随 用 随 查 ， 案 头 必 备 ! 
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aa 二 
出 皇 


Preface 


工作 堆积 如 山 ， 加 班 加 点 总 也 忙 不 完 ? 


百度 搜索 N 多 遍 ， 依 然 找 不 到 确切 答案 ? 
大 好 时 光 ， 怎 能 全 耗 在 日 常 文档 、 表 格 与 PPT 操作 上 ? 
别人 工作 很 高 效 、 很 利索 、 很 专业 ， 我 怎么 不 行 ? 





路 ! 








您 是 否 羡慕 他 人 早早 做 完工 作 ， 下 班 享受 生活 ? 


您 是 否 注意 开 
没 错 | 





一 两 个 技巧 ， 
一 两 个 技巧 ， 
一 两 个 技巧 ， 
一 本 易学 书 ， 
一 本 实战 书 ， 
一 本 高 效 书 ， 


职场 达 人 ， 大 多 都 是 高 效能 人 士 ? 


工作 方法 有 讲究 ， 提 高 效率 有 捷径 : 


可 节约 半天 时 间 ; 

可 解除 一 天 烦恼 

少 走 许多 弯路 ; 

菜鸟 也 能 变 高 手 ; 

让 您 职场 中 脱颖而出 

不 必 再 加 班 加 点 ， 匀 出 时 间 分 给 其 他 爱好 。 





一 、 这 是 一 本 什么 样 的 书 
1. 着 重 于 解决 日 常 疑难 问题 和 提高 工作 效率 : 与 市 场 上 很 多 同类 图 书 


不 同 ， 本 书 并 非 和 
脑 使 用 中 的 疑难 币 
2. 注意 解决 


























着 纯 讲解 工具 使 用 ， 而 是 点 对 点 地 快速 解决 日 常 办 公 、 电 
0 技巧 ， 着 重 帮助 提高 工作 效率 的 。 
一 类 问题 ， 让 读者 触 类 旁 通 : 日 常 工作 问题 可 能 很 多 ， 各 








有 不 同 ， 事 事 列举 既 繁杂 也 无 必要 ， 本 书 在 选择 问题 时 注意 选择 一 类 问题 ， 


给 出 思路 、 方 法 币 











0 应 用 扩展 ， 方 便 读者 触 类 旁 通 。 




















3. 应 用 技巧 详尽 、 丰 富 : 本 书 选择 了 几 百 个 应 用 技巧 ， 足 够 满足 日 常 
办 公 、 电 脑 维护 方面 的 工作 应 用 。 


4. 图 解 方式 








， 一 目 了 然 : 读 图 时 代 ， 大 家 都 需要 缓解 压力 ， 本 书 图 解 





的 方式 可 以 让 读者 轻松 学 习 ， 毫 不 费力 。 
二 、 这 本 书 是 写 给 谁 看 


1. 想 成 为 职 











场 “白骨 精 ” 的 小 A: 高 效 、 干 练 ， 企 事业 单位 的 主力 骨 


喇 烛 司 涝 驯 
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干 ， 白 领 中 的 精英 ， 高 效 办 公 是 必需 的 ! 

2. 想 干 点 “更 重要 ”的 事 的 小 B: 日 常 办 公 耗 费 了 不 少时 间 ， 掌 握 点 
技巧 ， 可 节省 2/3 的 时 间 ， 去 干 点 个 人 发 展 的 事 更 重要 啊 ! 

3. 想 获得 领导 认可 的 文秘 小 C: 要 想 把 工作 及 时 、 高 效 、 保 质保 量 做 
好 ， 让 领导 满意 ， 怎 能 没 点 办 公 绝活 ? 

4. 想 早 早 下 班 喜 儿 子 的 小 D: 人 生 苦 短 ， 莫 使 金 模 空 对 月 ， 享 受 生活 
是 小 D 的 人 生 追 求 , 一 天 的 事情 半天 搞定 , 满足 小 D 早早 回 家 陪 儿子 的 愿望 。 

5. 不 善于 求人 的 小 E: 事 事 求人 ， 给 人 的 感觉 好 像 很 谦虚 ， 但 有 时 候 
也 可 能 显得 自己 很 竹 ， 所 以 小 E 这 类 人 ， 还 是 自己 多 学 两 招 。 


三 、 此 书 的 创作 团队 是 什么 人 


本 系列 图 书 的 创作 团队 都 是 长 期 从 事 行政 管理 、HR 管理 、 营 销 管理 、 
市 场 分 析 、 财 务 管理 和 教育 /培训 的 工作 者 ， 以 及 微软 办 公 软 件 专 家 。 他 们 
在 电脑 知识 普及 、 行 业 办 公 中 具有 十 多 年 的 实践 经 验 ， 出 版 的 书籍 广泛 受 
到 读者 好 评 。 而 且 本 系列 图 书 所 有 写作 素材 都 是 采用 企业 工作 中 使 用 的 真 
实数 据 报表 ， 这 样 编写 的 内 容 更 能 贴近 读者 使 用 及 操作 规范 。 

本 书 由 赛 贝 尔 资讯 组 织 策划 与 编写 ， 参 与 编写 的 人 员 有 张 发 凌 、 吴 祖 
珍 、 姜 楠 、 陈 媛 、 韦 余 靖 、 张 万 红 、 王 莹 莹 、 汪 洋 慧 、 彭 志 霞 、 黄 乐 乐 、 
石 汪洋 、 沈 燕 、 章 红 、 项 春燕 、 韦 聪 等 ， 在 此 对 他 们 表示 感谢 ! 

尽管 作者 对 书 中 的 列举 文件 精益 求 精 ， 但 疏漏 之 处 仍然 在 所 难免 。 如 
果 读 者 朋友 在 学 习 的 过 程 中 ， 遇 到 一 些 难题 或 是 有 一 些 好 的 建议 ， 欢 迎 和 
我 们 直接 通过 QQ 交流 群 和 新 浪 微 博 在 线 交流 。 
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趾 ! 第 1 章 ”创建 数据 透视 表 及 编辑 1 


1.1 创建 数据 透视 表 


技巧 1 
技巧 2 
技巧 3 
技巧 4 
技巧 5 
技巧 6 
技巧 7 
技巧 8 
技巧 9 
技巧 10 
技巧 11 
技巧 12 
技巧 13 
技巧 14 


数据 透视 表 编 辑 


技巧 15 
技巧 16 
技巧 17 
技巧 18 
技巧 19 
技巧 20 
技巧 21 
技巧 22 
技巧 23 
技巧 24 
技巧 25 
技巧 26 
技巧 27 
技巧 28 


数字 透视 表 中 数字 格式 设置 


技巧 29 
技巧 30 









数据 透视 表 有 什么 作用 ? 哪些 数据 可 以 用 透视 表 分 析 ? 
创建 新 数据 透视 表 ………… 
利用 向 导 创建 数据 透视 表 
认识 数据 透视 表 中 的 各 个 元 素 
数据 透视 表 对 数据 源 的 要 求 …. 
处 理 含有 合并 单元 格 的 数据 源 
只 用 部 分 数据 创建 数据 透视 表 … 
使 用 外 部 数据 源 建立 数据 透视 表 
同 数据 源 创建 两 个 独立 数据 透视 表 . 
添加 字段 分 析 数 据 
调整 字段 位 置 可 获取 不 同 的 统计 结果 
调节 字段 顺序 可 获取 不 同 的 统计 效果 
重新 更 改 透视 表 的 数据 源 .…………- 

让 数据 透视 表 显示 在 当前 了 































更 改 数据 源 后 要 刷新 数据 透视 表 
设置 启动 工作 表 时 自动 刷新 数据 透视 表 
让 数据 透视 表 刷 新 后 仍然 保持 原 列 宽 … 
批量 刷新 数据 透视 表 .… 
移动 数据 透视 表 的 位 置 
复制 数据 透视 表 .… 
删除 数据 透视 表 .… 
将 数据 透视 表 转 换 为 普通 表格 ……… 

将 筛选 字段 中 各 个 项 分 别 创建 到 新 工作 表 . 
重 呈 名 宁 风 名称 
数据 展开 或 折叠 显 示 
显示 项 的 明细 数据 …… 
查看 某 一 汇总 项 的 明细 数据 .. 
禁止 他 人 通过 双击 单元 格 查 看 明细 数据 








将 报表 中 金额 数据 四 舍 五 入 保留 两 位 小 A 
设置 金额 数据 显示 为 货币 格式 





技巧 31 批量 设置 日 期 的 显示 格式 … 
技巧 32 ”设置 错误 值 显示 为 空 .…… 

技巧 33 ”将 数据 透视 表 中 的 空 单元 格 显示 为 “一 
技巧 34 让 报表 中 差额 正 值 前 显示 “增加 "， 负 值 前 显示 “减少 ” … 
技巧 35 ”让 报表 中 大 于 特定 值 的 单元 格 显示 为 指定 颜色 
技巧 36 让 报表 中 值 小 于 特定 值 的 单元 格 显示 不 达标 且 为 蓝 色 . 


而 第 2 章 数据 透视 表 外 观 布局 及 打印 … 


2.1 数据 透视 表 结构 布局 
技巧 37 ”隐藏 字段 标题 和 筛选 按钮 
技巧 38 设置 数据 透视 表 以 表格 形式 显示 
技巧 39 设置 数据 透视 表 分 类 汇总 布局 . 
技巧 40 隐藏 所 有 字段 的 分 类 汇总 .…. 
技巧 41 让 报表 中 不 显示 “ 求 和 项 :” 和 “计数 项 :” 等 标识 
技巧 42 将 每 个 项 目 以 空 行 间隔 
技巧 43 重复 所 有 项 目标 签 … 
技巧 44 ”显示 合并 单元 格 标志 .… 
技巧 45 找 回 丢失 的 “数据 透视 表 字 段 ”任务 窗 格 . 
技巧 46 超 多 字段 时 可 快速 查找 字段 . 

2.2 ”设置 数据 透视 表 外 观 样式 …… 
技巧 47 设置 数据 透视 表 的 边框 
技巧 48 设置 数据 透视 表 文字 格式 
技巧 49 套用 数据 透视 表 样 式 一 键 美化 数据 透视 表 . 
技巧 50 ”应 用 样式 时 删除 原 格式 
技巧 51 在 内 置 样式 基础 上 修改 样式 
技巧 52 ”指定 样式 为 新 建 数据 透视 表 的 默认 样式 
技巧 53 ”清除 数据 透视 表 元 素 的 格式 设置 

2.3 打印 数据 透视 表 
技巧 54 ”实现 按 字段 分 项 打印 ( 如 打印 出 每 个 类 别 商品 的 入 库 信 息 ) 
技巧 55 ”设置 筛选 字段 的 分 项 打印 ( 如 按 客户 地 区 分 页 打印 报表 ) .. 
技巧 56 设置 重复 打印 标题 行 
技巧 57 设置 重复 打印 表 头 


二 第 3 章 在 数据 透视 表 中 排序 与 筛选 66 


和 66 
技巧 58 在 “字段 列表 ”中 快速 排序 指定 字段 的 内 容 .… 
技巧 59 在 数据 透视 表 中 快速 排序 字段 内 容 … 
技巧 60 ”对 数值 统计 结果 进行 排序 ee 
技 西 [019 对 分 类 下 续 的 值 排序 于 























赋 烛 司 江 也 
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技巧 62 ”双关 键 字 同时 排序 
技巧 63 按 笔划 排序 行 字段 项 目 
技巧 64 ”只 对 数据 透视 表 中 的 局 部 数据 进行 排序 - 
技巧 65 让 统计 数据 按 行 排序 


































技巧 66 按 自 定义 序列 进行 排序 .…. @ 

技巧 67 ” 按 数据 源 的 顺序 排序 字段 下 的 项 目 目 
3.2 数据 筛选 、 切 片 器 .…. 

技巧 68 报表 布局 更 改 为 表格 形式 更 方便 筛选 录 


技巧 69 ”筛选 字段 下 满足 要 求 的 项 …………… 
技巧 70 ”从 统计 结果 中 进行 大 于 特定 值 的 筛选 
技巧 71 从 统计 结果 中 进行 排名 前 N 位 的 筛选 
技巧 72 ”从 统计 结果 中 筛选 本 月 支出 记录 
技巧 73 ”从 统计 结果 中 筛选 指定 日 期 区 间 的 记录 . 
技巧 74 设置 行 标签 筛选 得 出 一 类 数据 -. 
技巧 75 快速 排除 报表 中 某 个 项 
技巧 76 ”对 同一 字段 同时 进行 标签 筛选 与 值 筛选 . 
技巧 77 为 行 标签 字段 实现 “或 ”条 件 筛选 
技巧 78 利用 搜索 筛选 器 将 筛选 结果 中 某 类 数据 再 次 排除 
技巧 79 设置 报表 筛选 字段 的 模糊 筛选 ………- 
技巧 80 ”从 统计 结果 中 筛选 周末 的 数据 记录 
技巧 81 如 何 清除 所 做 的 筛选 … 
技巧 82 清除 指定 字段 的 筛选 .… 
技巧 83 什么 是 切片 器 ? 如 何 插入 切片 器 ? 
技巧 84 ”使 用 切片 器 进行 单个 字段 筛选 . 
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中 第 1 本 创建 数据 透视 表 及 编辑 


1.1 创建 数据 透视 表 





数据 透视 表 有 机 地 综合 了 数据 排序 、 筛 选 、 分 类 汇总 等 数据 分 析 的 优点 ， 


可 方便 地 调整 分 类 汇总 的 方式 ， 以 多 种 不 同方 式 灵活 地 展示 数据 的 特征 。 该 工 








具 是 Excel 最 常用 、 功 能 最 全 的 数据 分 析 工具 之 一 。 


数据 透视 表 作用 

数据 透视 表 是 一 种 对 大 量 数 
格 ， 能 帮助 用 户 分 析 和 组 织 数 据 ， 
计算 百分比 等 。 建 立 数据 表 之 后 ， 

















据 快 速 汇总 和 建立 交叉 列表 的 交互 式 动态 表 
例如 ， 计 算 平均 数 、 标 准 差 、 建 立 列 联 表 、 
通过 鼠标 拖 动 来 调节 字段 的 位 置 可 以 快速 获 


取 不 同 的 统计 结果 。 另 外 ， 我 们 还 可 以 根据 数据 透视 表 直 接生 成 图 表 ( 即 数据 
透视 图 )， 从 而 更 直观 地 查看 数据 分 析 结 果 。 
合理 使 用 数据 透视 表 进 行 计算 与 分 析 ， 能 使 许多 复杂 的 问题 简单 化 并 且 极 





大 地 提高 工作 效率 。 
哪些 数据 可 以 用 透视 表 分 析 





对 于 数量 众多 、 以 流水 账 形 式 记 录 、 结 构 复 杂 的 工作 表 ， 为 了 将 其 中 的 一 
些 内 在 规律 显现 出 来 ， 可 将 工作 表 重新 组 合并 添加 算法 ， 那 么 使 用 数据 透视 表 








是 最 佳 方法 之 一 。 
































一 般 情况 下 ， 遇 到 如 下 的 数据 可 以 使 用 数据 透视 表 。 











遇 到 庞大 的 数据 库 的 时 候 ， 需 要 进行 多 条 件 统计 。 

需要 随时 随地 改变 分 析 角 度 或 计算 方法 。 

需要 在 得 到 的 统计 数据 中 找到 某 一 字段 的 一 些 列 相关 数据 。 

需要 将 得 到 的 统计 数据 与 原始 数据 源 保持 实时 更 新 。 

需要 在 得 到 的 统计 数据 中 找 出 数据 内 部 的 各 种 关系 并 满足 分 组 的 要 求 。 











需要 将 得 到 的 统计 数据 F 





图 形 的 方法 表现 出 来 ， 并 且 可 以 筛选 控制 哪 





些 值 可 以 用 图 表 来 表示 。 


数据 透视 表 的 创建 是 基于 已 经 建立 好 的 数据 表 而 建立 的 ， 例 如 如 图 1-1 所 








示 的 办 公物 品 采购 表 ， 创 建 数 据 透视 表 的 操作 如 下 。 














































































































A B D E F G S| 
ass eo van | 
2016/6/3 | 装订 耗材 办 公 耗 材 企划 部 1 8 8 
2016/6/6 | 文件 栏 办 公文 具 | 办 公 室 1 65 65 | 
二 2016/6/9 | 装饰 礼品 商务 礼品 客服 部 1 880 880 
与 2016/6/12 | 电子 词典 数码 设备 人 事 部 5 18 90 | 
2016/6/15 | 对 讲 机 通讯 设备 客服 部 到 85 255 
效 2016/6/18 | 笔记 本 办 公文 具 | 研发 部 7 5 35 
2016/6/21 | 加 温 器 办 公 电 器 广告 部 2 178 356 
随 2016/6/24 | 名 片 管理 本 | 办 公文 具 办 公 室 2 26 52 
2016/6/27 | 数据 摄像 机 | 数码 设备 销售 部 3 8500 25500 | 
身 2016/6/30 | 碎 纸 机 办 公设 备 办 公 室 3 138 414 
查 2016/7/3 | 三 吉 办 公 耗 材 | 企划 部 和 120 120 L 
一 2016/7/6 “| 刻录 得 办 公 耗 材 企划 部 10 5 50 
2016/7/9 | 显示 器 专科 外 设 人 事 部 1 980 980 
2016/7/12 | 意见 箱 办 公家 具 办 公 室 1 25 25 
2016/7/15 | 计算 器 办 公文 具 办 公 室 1 45 45 
2016/7/18 | 衬 气 净化 器 | 办公室 器 | ”人事 部 1 210 210 
2016/7/21 |cD 包 办 公文 具 办 公 室 1 50 50 
| 2016/7/24 | 时 尚 相 某 商务 礼品 客服 部 5 160 800 
2016/7/27 | 扫描 仪 这 脑 外 设 销售 部 3 380 1140 
2016/7/30 | 打字 机 办 公设 备 研发 部 7 255 1785 
2016/8/2 | 验 钞 机 办 公设 备 办 公 室 2 470 940 
2016/8/5 “| 保险 柜 办 公家 具 | 办 公 室 2 1080 2160 = 
办 公物 品 采购 表 | 。 图) ry 0 
1-1 


@ 打开 数据 表 ， 选 中 数据 表 中 任意 单元 格 ， 在 “插入 ”中 的 “表格 ”选项 
组 中 单 击 “数据 透视 表 ” 按 钮 ， 如 图 1-2 所 示 。 

@ 打开 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 ， 在 “选择 一 个 表 或 区 域 ” 框 中 显示 了 
当前 要 建立 为 数据 透视 表 的 数据 源 ( 默认 情况 下 将 整 张 数 据 表 作 为 建立 数据 透 
视 表 的 数据 源 )， 如 图 1-3 所 示 。 


连接 名 称 : 
使 用 此 工作 等 的 数 声 模 型 (D) 
远 择 放 秆 数据 适 视 表 的 位 置 
加 新 工作 表 (N) 


位 置 届 : 
壕 择 县 否 想 要 分 析 全 个 表 
站 梅 此 数 所 添加 到 数 插 模 型 (M) 





2016/6/3 











2016/6/9 | 装饰 礼品 商务 礼品 客服 部 
2016/6/12 | 电子 词 奥 ”| 数码 设备 | 人事 部 


图 1-2 图 1-3 


日 单 击 “ 确 定 ”按钮 即 可 新 建 一 张 工作 表 ， 该 工作 表 即 为 数据 透视 表 ， 如 
图 1-4 所 示 。 
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| 206/6/6 
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Jl | c i ES 到 站 
3 数据 透视 表 字 段 ” > 
项 [一 运 泽 要 杰 MM 妇 报表 的 闻 航 但 
下 时 5 
6 | 车 要 生成 报表 ， 清 从 “数据 适 
| 视 表 字 入 刘表 ”中 应 至 字段。 | a 
9 | 口 各 9 区 新 建 数据 透视 表 
加 | Dvn 
i [ RE 过 同 地 和 
| | Ti 到 
| | 
= 行 三 信 
| 
| 国 
DA | DO :I 。 口 弟 
于 | 本 -+ ow 





图 1-4 


专家 点 拨 

当 建 立 了 数据 远视 表 之 后 ， 主 菜单 中 会 出 现 “ 数 据 透 视 表 工 具 ” 菜 单 ， 该 
菜单 包括 “分 析 ” 和 “设计 ”两 个 子 菜单 。 选 中 数据 透视 表 时 则 会 显示 该 菜单 
项 ， 未 选中 数据 透视 表 时 该 菜单 自动 隐藏 


技巧 3 


除了 通过 上 面 的 方法 来 创建 数据 透视 表 ， 也 可 以 通过 “Alt+D+P” 组 合 键 
打开 “数据 透视 表 和 数据 透视 图 向 导 ” 对 话 框 对 “办 公物 品 采 购 表 ”数据 源 创 
建 数据 透视 表 。 

@ 打开 数据 表 , 单 击 工作 簿 中 的 任意 一 个 工作 表 中 的 任意 一 个 单元 格 , 按 

“Alt+D+P” 组 合 键 ， 弹 出 “数据 透视 表 和 数据 透视 图 向 导 -步骤 1( 共 3 步 
对 话 框 ， 单 击 “下 一 步 ”按钮 ， 如 图 1-5 所 示 。 
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@ 弹出 “数据 透视 表 和 数据 透视 图 向 导 - 第 2 步 , 共 3 步 ”对 话 框 ， 在 “ 选 定 


区 域 ”中 可 以 选择 创建 数据 透视 表 的 数据 
所 示 。 


区 域 ， 单 击 “下 一 步 ”按钮 ， 如 图 1-6 








运 定 区 域 (R): |$A$1:$G$41 国 | [ws 

















| [< 上 - 沙 @ | [下 沙包 > 

















图 1-6 
@@ 在 弹出 的 “数据 透视 表 和 数据 透视 图 向 导 - 步 骤 3 ( 共 3 步 ) 对 话 框 中 ， 
选中 “新 工作 表 ” 单 选 按钮 ， 如 图 1-7 所 示 。 




















@ 单 击 “ 完 成 ”按钮 即 可 新 建 一 张 工作 表 ， 该 工作 表 即 为 数据 透视 表 ， 如 



























































图 1-8 所 示 。 

4 A | B a | 

1 数据 透视 表 字段 ” > 
2 

引 远 返 要 滞 吉 到 报表 的 闻 级 - Ea 
要 所 过 祝 表 1 ES 万 
66 | 若 要 生成 报表 ， 请 从 数据 透视 局 站 = 
下 表 字段 列表 中 选择 字段 - 口 物品 名 称 

| 口 a 分类 新 建 数据 透视 表 
10 heed 

11| a 2 

12 

3 本 下 区 培 同 拖 国 字 所 : 

14 

15) TE 旧 列 

16| 

17| 

18 时 行 三重 

19| 

20 | 于 | 

21| 

际 RR | 加 | De 于 











图 1-8 


人 专家 点 拨 

利用 “数据 透视 表 和 数据 透视 图 向 导 ” 对 话 框 来 创建 数据 透视 表 是 Excel 
2003 工具 菜单 中 最 常见 的 创建 数据 透视 表 的 方式 之 一 ， 但 从 Excel 2007 开始 ， 
微软 就 对 该 工具 菜单 的 功能 进行 了 删 减 。 若 要 使 用 “数据 透视 表 和 数据 透视 图 
向 导 ” 对 话 框 来 创建 数据 透视 表 ， 只 能 通过 “AltHD+P” 组 合 键 的 方式 打开 该 
对 话 框 。 


数据 透视 表 创 建 完成 后 ， 就 可 以 在 工作 表 中 显示 数据 透视 表 的 结构 与 组 成 
元 素 ， 如 图 1-9 所 示 。 








0 ER 














着 灰 生 成 福 表 ”请 从 教 汪汪 视 235E 司 百 
表 字 自 列 表 ' 中 填 笠 字段 。 二 你 D 


evo Do 





Sheerl | DWERNR | 轩 bd 








图 1-9 


在 数据 透视 表 中 一 般 包 含 的 元 素 有 : 字段 、 项 、Z 数值 和 报表 筛选 ， 下 面 
我 们 来 逐一 认识 这 些 元 素 的 作用 。 

字段 
建立 数据 透视 表 后 ， 源 数据 表 中 的 列 标识 都 会 产生 相应 的 字段 ， 如 图 1-9 
所 示 “ 选 择 要 添加 到 报表 的 字段 ”列表 中 显示 的 都 是 字段 。 

对 于 字段 列表 中 的 字段 ， 根 据 其 设置 不 同 又 分 为 行 字段 、 列 字段 和 数值 字 
段 。 如 图 1-10 所 示 的 数据 透视 表 中 ，“ 物 品 分 类 ”字段 被 设置 为 行 字 段 ,，“ 所 
属 部 门 ”字段 被 设置 为 列 字 段 ，“ 采 购 总 价 ” 字 段 被 设置 为 数值 字段 。 

项 

项 是 字段 的 子 分 类 或 成 员 。 如 图 1-10 所 示 , 行 标签 下 的 具体 物品 分 类 以 及 
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列 标签 下 的 所 属 部 门 名 称 都 称 作 项 。 














Sheet】 | 办 公 向 如 下岗 村 | 。 加 








图 1-10 


三 数值 























来 对 数据 字段 中 的 值 进行 合并 的 计算 类 型 。 数 据 透视 表 通 常 为 包含 数字 


的 数据 字段 使 用 SUM 函数 ， 而 为 包含 文本 的 数据 字段 使 用 COUNT。 建 立 数 
据 透 视 表 并 设置 汇总 后 ， 可 选择 其 他 汇总 函数 ， 如 AVERAGE、MIN、MAX 和 


PRODUCT。 


数据 源 表 是 做 好 数据 透视 表 的 基础 ， 只 有 规范 地 做 好 数据 源 表 ， 才 能 通过 


数据 透视 表 自 动 获得 分 析 结果 。 


数据 由 字段 与 记录 组 合 而 成 ， 在 创建 数据 透视 表 时 ， 数 据 源 应 该 建立 为 一 
维 表 样式 ， 而 且 数据 源 的 字段 必须 完整 ， 标 题 行 不 能 有 空白 单元 格 或 者 合并 的 
单元 格 ， 否 则 不 能 生成 数据 透视 表 ,会 出 现 错误 提示 ， 如 图 1-11 所 示 。 如 果 空 








但 是 数据 透视 表 的 数据 并 不 做 准备 ， 空 
不 参与 数据 透视 表 计 算 。 


白 单元 格 或 者 合并 让 








f 元 格 的 最 


白 单元 格 或 者 合并 单元 格 出 现在 标题 行 的 最 后 时 ， 虽 然 可 以 生成 数据 透视 表 ， 





后 部 分 将 





企 数据 适 视 表 字 段 名 无 效 。 在 创建 适 视 表 时 ， 必 须 使 用 组 合 为 再 有 标志 列 列表 的 数据 。 如 果 要 更 改 数据 笑 视 表 闻 和 的 名 称 ， 必 须 键入 闻 自 的 新 名 称 ,， 








图 1-11 
一 维 表 数 据 源 可 以 创建 各 种 类 型 的 数据 透视 表 ， 在 创建 数据 源 时 ， 规 范 的 





数据 录入 经 常 都 是 以 一 维 表 的 方式 进行 录入 ， 但 是 有 时 为 了 让 数据 更 直观 ， 采 
用 二 维 表 的 样式 对 数据 进行 录入 。 如 图 1-12 所 示 为 不 同 店铺 不 同月 份 的 销售 
表 ， 那 么 此 时 该 如 何 创建 数据 透视 表 呢 ? 
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图 1-12 


@ 打开 数据 表 ,， 按 “Alt+D+P” 组 合 键 ， 弹 出 “数据 透视 表 和 数据 透视 图 
向 导 - 步 又 1 ( 共 3 步 )” 对 话 框 ， 选 中 “多 重合 并 计算 数据 区 域 ” 单 选 按钮 ， 
单 击 “下 一 步 ”按钮 ， 如 图 1-13 所 示 。 

@ 弹出 “数据 透视 表 和 数据 透视 图 向 导 -步骤 2a ( 共 3 步 ) ”对 话 框 ， 选 
中 “创建 单 页 字段 ” 单 选 按钮 ， 单 击 “ 下 一 步 ” 按钮， 如 图 1-14 所 示 。 
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图 1-13 图 1-14 


晶 弹出 “数据 透视 表 和 数据 透视 图 向 导 - 第 2b 步 ， 共 3 步 ” 对 话 框 ， 在 
“ 选 定 区 域 ”中 可 以 选择 创建 数据 透视 表 的 数据 区 域 “Sheet1!$A$1:$E$5”， 
单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 将 选择 的 数据 区 域 添加 到 “所 有 区 域 ”列表 ， 单 击 “ 下 一 
步 ” 按钮， 如 图 1-15 所 示 。 

@ 在 弹出 的 “数据 透视 表 和 数据 透视 图 向 导 -步骤 3( 共 3 步 ) 对 话 框 中 ， 
选中 “新 工作 表 ” 单 选 按钮 ， 如 图 1-16 所 示 。 
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取消 “| [< 上 - 步 @ | [下 - 步 > ] | ED 5EU_ | | EmoO- | ER Ee-sm) +- | ES 














图 1-15 图 1-16 


@ 单 击 “ 完 成 ”按钮 即 可 新 建 一 张 工作 表 ， 该 工作 表 即 为 数据 透视 表 。 在 
“数据 透视 表 字 段 列表 ” 窗 格 中 可 以 对 字段 进行 设置 ， 如 图 1-17 所 示 。 


一 加 Cn BE J RN iO 
ET! 





















J 
Lm 数据 适 视 表 字段 
[ESETET = 
a | es 
5 3 T8000 | 
3 这 二 维 数据 表 创 建 
了 号 9000 S 
8 | 西 有 S7900 回 列 的 数据 透视 表 
9 =B 店 铺 310787 回 重 
-3 56000 iMom = 
1 避 88000 
1 三 88000 
到 oa 98787 ET 
| acl 318800 
4 En Ti CE 
8] 三 月 35000 到 
0 三 月 98000 
18 56300 i 三 国 
19 =D 店铺 253500 E EE 
57000 
a| = 有 55000 
» [et | She :I DO snes 


(应 用 扩展 

判断 数据 表 是 一 维 表格 还 是 二 维 表格 有 一 个 最 简单 的 办 法 ， 就 是 看 其 列 的 
内 容 每 一 列 是 否 是 一 个 独立 的 参数 。 如 图 1-18 所 示 的 表格 每 一 列 都 是 独立 的 参 
数 ， 是 一 维 表 ， 如 图 1-19 所 示 的 表格 每 一 列 都 是 同类 参数 ， 是 二 维 表 。 
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4 | A 店铺 三 月 89000 1 

§ 8 店铺 一 月 56000 2 | A 店铺 78000 74000 89000 67900 
| = we 3 | 店铺 | 56000 | 68000 | 88000 | 98787 
7 | 3 店铺 三 月 B8000 

8 | 6 店铺 A | 0 4 | 5 店铺 | 79000 85000 98000 | 56800 
全 | C 店 镇 三 月 ok 5 | D 店 铺 | 67000 55000 75000 56500 
10| 0 启 锌 三 月 8000 6 












































技巧 6 

如 图 1-20 所 示 的 销售 表 中 包含 了 合并 单元 格 , 需要 创建 数据 透视 表 , 但 是 
得 到 的 结果 并 不 是 所 期 望 的 结果 ，“ 行 标签 ”列表 中 出 现 了 “( 空白 ”的 字段 ， 
如 图 1-21 所 示 。 那 么 该 如 何 对 含有 合并 单元 格 的 数据 源 进行 数据 透视 表 的 创建 
呢 ， 此 时 可 按 如 下 技巧 操作 。 
































































一 B c D a se B CE 
1 | 地 区 | 销售 代表 | 销售 9 期 | 销售 量 2 创 
2 许 莫 2016/6/11 50000 [ 行 标签 枫 求 和 项 :销售 旺 
3 天海 六 天 2 10000 4 | 北京 4900 建 
可 二 5 广州 数 
5] 39000 6 杭州 据 
6 广州 2016/6/15 67899 和 二 透 
| 王 志 2016/6/16 000 站 | 武汉 
8 李 玲 2016/6/7 32200 cl 珠海 视 
9 声 家 2016/6/8 4900 11 ( 空 日 ) 39496 表 
10| 北京 王 姥 2016/6/11 15000 | 623508 及 
Hi 许 莫 | 2016/6/20 89000 | | aT - 

数据 源 | ”加 可 0 ， | sheet | 数据 源 .， 团 篇 

图 1-20 图 1-21 


@ 选中 含有 合并 的 单元 格 区 域 A2:A25， 在 “开始 ”中 的 “剪贴 板 ” 选 项 
组 中 单 击 “ 格 式 刷 ”按钮 复制 格式 ， 然 后 在 F2:F25 单元 格 区 域 上 拖 动 ， 此 操 
作 是 将 A2:A25 中 的 格式 复制 下 来 ， 如 图 1-22 所 示 。 




















2016/6/7 
2016/6/8 




















@ 选中 含有 合并 的 单元 格 区 域 A2:A25， 在 “开始 ”中 的 “对 齐 方 式 ” 选 
项 组 中 单 击 “ 合 并 后 居中 ”按钮 ( 如 图 1-23 所 示 )， 即 可 取消 所 有 合并 单元 格 ， 

















如 图 1-24 所 示 。 


































































































c D 
销售 日 期 销 食 量 
2016/6/11 50000 
2016/6/7 10000 
er 2016/6/13 897 
bp 2016/6/8 39000 
效 2016/6/15 67899 
2015/6/16 9000 
随 2016/6/7 32200 
2016/6/8 30 
身 2016/6/11 15000 
查 2016/6/20 89000 
一 2016/6/11 2500 
2016/6/22 5600 
De 2016/6/13 48900 
3| 2 可 过 退 2 2016/6/10 9980 
mn | Se 2016/6/15 10500 
x | ew 26/ 2016/6/6 39087 
[®) | 于 起 |2/ 2016/6/15 23479 
1 村 郴 | 2016/8/15 
[9 四 区 工 到 EXTT 2016/6/18 10900 
0| 事实 遇 | 2016/4/16 2016/6/16 32290 
1 
图 1-23 1-24 


目 选中 A2:A25 单元 格 区 域 ， 按 下 “F5” 功 能 键 ， 打 开 “ 定 位 ”对 话 框 ， 
hE@ 击 “定位 条 件 ” 按 钮 ( 如 图 1-25 所 示 ), 打开 “定位 条 件 ”对 话 框 , 选中 “ 空 
值 ” 单 选 按钮 ， 如 图 1-26 所 示 。 
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得 行内 容 差异 单元 格 (W) 
日 列 内 容 差异 单元 格 (M) 
器 引用 单元 格 (P) 
全 从 尾 单 元 格 (D) 
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图 1-25 图 1-26 


@ 单 击 “确定 ”按钮 ， 返 回 到 工作 表 中 ， 即 可 定位 并 选中 A2:A25 单元 格 
区 域 中 所 有 空 值 的 单元 格 。 定 位 光标 于 编辑 栏 中 ,输入 “=A2”( 注意 : 这 里 的 
A2 是 定位 的 所 有 空 值 单 元 格 的 第 一 个 单元 格 )， 按 下 “Ctrl+Enter” 快 捷 键 进 
行 所 有 空 值 单元 格 填充 ， 如 图 1-27 所 示 。 







































































































4 B D E 
1 | 地 区 | 销售 代表 | 。 销售 日 期 “| 销售 芋 
2 | 球 海 | _ 许 趟 2016/6/11 50000 
3 | 珠 i | 者 到 2016/6/7 
: 珠海 | 
本 | 广州 一 一 一 8 
E37 2016/6/15 67899 
王 志 2016/6/16 9000 
8 李 玲 2016/6/7 32200 
9 北京 声 家 2016/6/8 4900 
1 王 壕 2016/6/11 15000 
许 莫 2016/6/20 | 89000 
12 ,上海 柳 琴 2016/6/11 | 2500 
李 垦 如 2016/6/22 5600 
张 德 海 2016/6/13 48900 
j 王 李 媛 组 2016/6/10 9980 
16 | 深圳 王 壕 2016/6/15 10900 
王 志 2016/6/6 39087 
槐 琴 2016/6/15 23479 
昌 | 。 张 德 海 2016/6/18 10900 
1-27 
选中 备用 的 合并 单元 格 区 域 F2:F25， 在 “开始 ”中 的 选项 


组 中 单 击 
式 ， 如 图 1-28 所 示 。 








按钮 复制 格式 ， 然 后 在 A2:A25 单元 格 区 域 中 拖 动 粘贴 格 



















































































© D | ls 
销售 日 其 销售 量 
2016/6/11 50000 
2016/6/7 10000 
2016/6/13 8977 
2016/6/8 39000 
2016/6/15 67899 
2016/6/16 S00 
2016/6/7 32200 
2016/6/8 4900 
2016/6/11 15000 
2016/6/20 89000 
2016/6/11 2500 
2016/6/22 5600 
2016/6/13 48500 
2016/6/10 9930 
2016/6/15 10500 
2016/6/6 39087 
2016/6/15 23479 
2016/6/18 10500 























图 1-28 
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@ 删除 F 列 ， 按 技巧 2 的 方法 创建 数据 透视 表 即 可 正常 创建 了 ， 结 果 如 
图 1-29 所 示 。 











4 a B 

可 

k 恒 行 标签 加 求 和 项 :销售 量 
生 北京 108900 
5 由 广州 148099 
6 | 杭州 50521 
?_| 上 海 66980 
8 | 深圳 84366 
9 | 武汉 95665 
10 | 珠海 68977 
11 | 总 计 623508 
12 
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图 1-29 


如 果 表 格 中 包含 众多 数据 ， 而 当前 只 需要 针对 性 分 析 某 项 数据 ， 则 可 以 只 
选择 其 中 一 部 分 数据 来 创建 透视 表 。 

@ 选中 需要 汇总 的 表格 中 的 单元 格 区 域 ， 在 “插入 ”中 的 “表格 " 选项 组 
中 单 击 “ 数 据 透视 表 ” 按 钮 ， 如 图 1-30 所 示 。 

@ 打开 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 ，" 选 择 一 个 表 或 区 域 ” 中 显示 了 选择 
的 部 分 表格 区 域 ; 选中 “新 工作 表 ” 单 选 按钮 ， 如 图 1-31 所 示 。 
















































































4 8 C D E F G 

9 数 

2 a 21 使 用 此 工作 筹 的 数据 模型 (D) 

本 | 办 2 和 6.5 运 择 放 置 数 爱 适 视 表 的 位 置 

4 H | 880 

5 | 人事 人 5 90 ee 

包 | 客服 部 3 55 255 曲 现 有 工作 表 {E) 

也 | 研发 部 7 5 35 
|8| 广告 部 2 1718 356 

和 | 办 公 室 2 26 52 

10 | 销售 部 3 8500 25500 

| 办 公 室 3 138 414 

到 | _ 企 划 部 Yl 120 120 

国医 3 | 5 | ao 
末 | 人 事 间 让 1 390 80 4 

1-30 图 1-31 


日 单 击 “确定 ”按钮 ， 一 个 空 的 数据 透视 表 将 添加 到 新 的 工作 表 中 。 通 过 
添加 字段 可 以 做 到 只 统计 不 同 物品 类 别 的 采购 数量 ， 如 图 1-32 所 示 。 








站 数据 透视 表 字 段 -> 











如 果 需 要 创建 数据 透视 表 到 当前 工作 簿 中 ， 需 要 使 用 外 部 数据 源 ， 可 以 利 
下 面 的 方法 操作 。 
@ 打开 或 新 建 一 个 用 来 存放 数据 透视 表 的 工作 表 , 在 “插入 " 中 的 “表格 " 
选项 组 中 单 击 “ 数 据 透视 表 ” 按 钮 ， 打 开 “ 创 建 数 据 透视 表 ” 对 话 框 。 
@ 在 “请 选择 要 分 析 的 数据 ” 栏 中 ， 选 中 “使 用 外 部 数据 源 ” 单 选 按钮 ， 
单 击 “选择 连接 ”按钮 ( 如 图 1-33 所 示 )， 打 开 “ 现 有 连接 ”对 话 框 。 
自 显示 连接 的 数据 ， 如 果 没有 需要 的 数据 源 ， 单 击 “ 浏 览 更 多 ”按钮 ( 如 
图 1-34 所 示 )， 打 开 “ 选 取 数据 源 ” 对 话 框 。 
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图 1-33 图 1-34 


@ 找到 并 选择 需 添加 的 数据 ， 单 击 “ 打 开 ” 按 钮 ， 如 图 1-35 所 示 。 
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三 "© 

RE 更 a 

2012/9129 1411 。 Microsof Office.. 
00210129 1411 。 Micrccog Office- 
2015/W14 1725 Micresoft Office-. 
2016/7/81B11 .Microsof Exeel -， 
2015/5/15 1618 。 Micrcsof Office.. 
2016/5[27 9851。 Microsot Office.. 
































打开 对 话 框 ,选择 需 添加 数据 的 工作 表 ， 如 图 1-36 所 示 。 





说 明 修改 时 间 创建 时 间 
7/8/2016 6:11:01 PM 7/8/2016 6:11:01 PM TA| 

















1-36 


单 击 按钮 ， 返 回 到 对 话 框 ， 单 击 按 
钮 , 数据 透视 表 将 添加 到 指定 的 位 置 , 并 显示 数据 透视 表 字段 列表 , 如 图 1-37 所 示 。 























有 时 在 Excel 中 需要 用 同一 数据 源 创 建 多 个 数据 透视 表 。 在 已 创建 某 个 数 
据 透视 表 的 情况 下 ， 如 果 要 用 相同 的 数据 源 创建 新 的 数据 透视 表 ， 用 常规 的 方 
法 来 创建 ， 会 增 大 数据 透视 表 缓 存 ， 从 而 使 内 存 用 量 和 文件 体积 增 大 。 其 实 可 
以 使 用 复制 粘贴 的 方法 来 快速 实现 。 

@ 在 Sheet1 工作 表 中 单 击 数据 透视 表 中 的 任意 单元 格 ， 单 击 “ 数 据 透视 
表 工 具 -分 析 ” 中 的 “操作 ”选项 组 中 的 “选择 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 
“整个 数据 透视 表 ” 命 令 ， 如 图 1-38 所 示 。 
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图 1-38 


@ 此 时 Excel 选择 整个 数据 透视 表 , 按 “Ctrl+C” 快捷 键 复制 ( 如 图 1-39 
所 示 )。 将 鼠标 定位 到 需要 粘贴 的 Sheet2 工作 表 , 按 “Ctrl+V" 快捷 键 粘 贴 ( 如 
图 1-40 所 示 )， 即 可 利用 同一 个 数据 源 创建 两 个 独立 数据 透视 表 ， 可 以 分 别 设 
置 不 同 的 字段 得 到 不 同 的 统计 结果 。 
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默认 建立 的 数据 透视 表 只 是 一 个 框架 ， 要 得 到 相应 的 分 析 数据 ， 就 需要 添 
加 字段 分 析 数 据 。 添 加 字段 的 方法 有 很 多 种 ， 操 作 方法 如 下 。 

方法 一 

在 所 要 添加 的 字段 上 单 击 鼠 标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 添加 到 的 位 
置 ， 如 图 1-41 所 示 。 
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= Ee ee ee ee 数据 笑 视 表 字 段 “” * 
3 远 反 要 添加 到 报 和 的 字段: 分 
下 9" 一 








Sheeti | 办 公物 品 末 4 .加 BN 









































久 图 1-41 
名 方法 二 
应 鼠标 选中 需要 添加 的 字段 ， 拖 动 到 需要 的 位 置 ， 如 拖 动 到 “ 行 ”标签 位 置 
恢 | (如 图 1-42 所 示 ) 释放 鼠标 ， 即 可 将 选择 的 字段 添加 到 行 标签 中 ， 如 图 1-43 
巧 | 所 示 。 
NS 
= 数据 透视 表 宁 段 ”*| | ， 。 ， 
版 远 择 要 添加 到 报表 的 字段 : | 全 > |] 数据 透视 表 字段 ” * 
Fos ee 7 上 RE 远 3 要 未 hn 列表 的 李纲 如 
5 | 宇 刘 闻 a | 
9 | 客 骤 部 ps J 
310 研发 部 
1]1 总计 在 以 下 区 炬 同 疙 动 字 各 : 
| TRE 如 到 
到 3 5 
le Sheet1 | 办 人 物品 R93 CE (wm 














图 1-43 





8 有 下 调整 字段 位 置 可 获取 不 同 的 统计 结果 


数据 透视 表 的 强大 功能 正体 现 于 字段 的 设置 上 ， 不 同 的 字段 组 合 可 以 获取 
不 同 的 统计 效果 ， 因 此 可 以 随时 调整 字段 位 置 。 如 图 1-44 所 示 数 据 透视 表 中 ， 






































其 中 “所 属 部 门 ”和 “物品 分 类 ” 均 为 行 字段 ， 不 利于 不 同 部 门 不 同 物品 分 类 | 人 
的 数据 比较 。 那 么 该 如 何 调整 为 如 图 1-45 所 示 的 数据 透视 表 呢 ? 此 时 可 以 通过 
调整 字段 位 置 来 得 到 不 同 部 门 不 同 物品 分 类 的 数据 分 析 结 果 ， 操 作 方法 如 下 。 

芭 | A B Cc 创 
fe 有 
和 所 
了 |。 妆 码 设备 80 透 
3 大 办 公 耗 材 690 视 
A 表 
六 Eevee 1140 及 
国 纺 
于 po 2765 辑 
17 办 公设 备 12004 

ee 

20 办 公 电器 42( 

如 | “去 务 礼 12516 3 

图 1-44 图 1-45 


单 击 数 据 透 视 表 ， 在 “数据 透视 表 字 段 ” 窗 格 中 单 击 “ 行 ”标签 区 域 中 的 
“物品 分 类 ”字段 右 侧 的 下 拉 按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “移动 到 列 标签 ”命令 
( 如 图 1-46 所 示 ) 此 时 数据 透视 表 也 同步 调整 显示 , 得 到 如 图 1-45 所 示 的 结果 。 


数据 透视 表 字 段 eb 





迁 择 要 添加 到 报表 的 字段 : Ld 
E23 | 
上 称 (U) 


移 至 开头 (G) = 


了 移动 到 报表 往 先 


) 列 
川 ”移动 到 5 标签 八 
工 。 移动 到 数值 
XX 济 险 字段 


好 闻 投 守则。 和 硕 采风 总 从 ~ 


1-46 


(>) 应 用 扩展 
除了 通过 上 面 的 方法 还 可 以 使 用 鼠标 拖 动 法 。 在 “数据 透视 表 字 段 ” 窗 格 





“ 行 ”标签 区 域 中 选中 “物品 分 类 ”字段 ， 按 住 鼠 标 不 放 拖 动 到 “ 列 ” 标 签 区 
域 中 ， 释 放 和 鼠标 即 可 得 到 如 图 1-47 所 示 的 结果 。 


数据 活 视 表 字段 。 ~ 
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图 1-47 


数据 透视 表 中 的 一 个 标签 框 内 可 以 显示 出 多 个 字段 ， 当 将 多 个 字段 添加 到 
同一 列表 框 中 之 后 ， 它 们 的 显示 顺序 决定 了 透视 表 的 显示 效果 。 字 段 默认 的 显 























8 示 顺 序 为 添加 时 的 顺序 。 如 图 1-48 所 示 ,“ 行 ”标签 区 域 中 显示 两 个 字段 ， 根 
应 据 字段 的 显示 顺序 ， 数 据 透 视 表 统计 结果 与 之 对 应 。 现 在 要 将 “物品 分 类 ” 字 
时 | 段 上 移 ， 可 以 通过 下 面 的 方法 来 操作 。 
技 
巧 “9 数据 汉 视 表 字段 。 ”x* 
BS 和 条 要 天 加 到 授 要 的 字段: 谷 
已 E33 D| 
版 me 

| Sneet! | WR | @O ” eva 

图 1-48 





单 击 “物品 分 类 ”字段 ， 从 下 拉 菜 单 中 选择 “上 移 ”( 如 图 1-49 所 示 )， 
选择 后 即 可 改变 字段 的 顺序 ， 同 时 透视 表 也 作 相应 的 改变 ， 如 图 1-50 所 示 。 





















数据 透视 表 字段 ~ x |:- 
远近 于吉 到 表 的 字 扣 ; [# 也 
下 可 a 
ss 
移 至 开头 (GO) 站 有 A 
T a 二 
1 列 15 
川 和 动 到 列 标 答 sn 
> ee ;年 四 时 
图 闻 据 村 人 N).。 。 0 项 末 网 总 价 ~ | -~ 
~ E _Sheet1 力 公物 局 采 -. 加 ”| Dewan 站 
图 1-49 1-50 透 
图 图 六 
技巧 13 委 
当 需 要 更 改 数据 透视 表 的 数据 源 时 ， 不 需要 重新 建立 数据 透视 表 ， 可 以 直 | 辑 


接 在 当前 数据 透视 表 中 重新 更 改 数据 源 。 

@ 选择 当前 的 数据 透视 表 ， 在 “数据 透视 表 工具 -分 析 ” 中 的 “数据 ” 选 
项 组 中 单 击 “ 更 改 数 据 源 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “更 改 数 据 源 ”命令 ， 
如 图 1-51 所 示 。 

















图 1-51 


@ 打开 “更 改 数据 透视 表 数 据 源 ” 对 话 框 ， 如 图 1-52 所 示 。 单 击 “ 选 择 
一 个 表 或 区 域 ” 右 侧 的 拾取 器 回 到 工作 表 中 重新 选择 数据 源 即 可 。 


请 渤 择 要 分 析 的 数据 
加 运 择 一 个 表 或 区 域 (S) 
囊 / 区 域 中 : 办 公物 品 采 购 胡 !$AS1:$GS41 
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在 创建 数据 透视 表 时 ， 默 认 会 将 数据 透视 表 显 示 在 新 工作 表 中 。 如 果 不 想 
显示 到 新 工作 表 中 ， 也 可 以 设置 让 其 显示 在 当前 工作 表 中 。 

@ 选中 单元 格 区 域 , 在 “插入 ”中 的 “表格 ”选项 组 中 单 击 “数据 透视 表 " 
按钮 ， 打 开 “ 创 建 数 据 透视 表 ” 对 话 框 。 

@ 在 “选择 放置 数据 透视 表 的 位 置 ” 栏 中 选中 “ 现 有 工作 表 ” 单 选 按钮 ， 
在 “位 置 ”文本 框 中 选择 存放 的 位 置 ， 如 图 1-53 所 示 。 











请 丢 择 要 分 析 的 数据 
加 迁 笃 一 个 委 或 区 域 G) 
表 / 区 城中: 办 公物 品 采购 表 !$A$1:$G$41 
全 使 用 外 部 数据 源 (U) 


连接 名 称 ; 
使 用 此 工作 筹 的 数据 模型 (D) 








图 1-53 


@ 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 在 当前 工作 表 中 创建 数据 透视 表 ， 如 图 1-54 
所 示 。 

























































































PE 上 sl J | La _ a 
1 采 沿 妆 哩 丑 胞 单 从 购 基价 | 数据 透视 表 字 段 x 
| 8 8 ER [a- 
a 上 5 ss 二 Ce 
1 一 -从 -到 当前 工作 表 新 
BB 3 者 要 生 蕊 报表， 请 从 数 沁 机 表 字 沾 到 a 
E F 和 g 下 
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1.2 ”数据 透视 表 编 辑 


当 数据 适 视 表 的 数据 源 发 生变 化 时 ,要 想 让 数据 适 视 表 能 统计 出 新 的 结果 ， 
需要 执行 刷新 操作 。 

数据 源 中 的 数据 更 改 后 ， 在 “数据 透视 表 工具 分析” 中 的 “数据 ”选项 组 
中 单 击 “ 刷 新 ”按钮 ( 如 图 1-55 所 示 )， 即 可 刷新 数据 透视 表 。 








分 析 
“5 国名 唔 作 匀 蚁 
同好 所 。。 切 上 各 日 名 家 院 太 过 这 
分 组 -3 Es 





图 1-55 


如 果 想 要 设置 数据 透视 表 在 打开 时 自动 刷新 ， 可 以 通过 下 面 方法 来 实现 。 

@ 选中 数据 透视 表 的 任意 单元 格 ， 在 “数据 透视 表 工具 -分 析 ” 中 的 “ 数 
据 透 视 表 ”选项 组 中 单 击 “ 选 项 ”按钮 ， 如 图 1-56 所 示 。 

@ 打开 “数据 透视 表 选 项 ”对 话 框 ， 选 择 “ 数 据 ” 选 项 不， 选中 “打开 文件 
时 刷新 数据 ” 复 选 框 ( 如 图 1-57 所 示 )， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 完成 设置 。 设 置 
以 后 ， 每 当 用 户 打 开 数 据 透 视 表 所 在 的 工作 簿 时 ， 数 据 透视 表 都 会 自动 刷新 数据 。 
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EN 
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图 1-56 图 1-57 
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Excel 数据 透视 表 创 建 之 后 调整 了 列 宽 ， 但 数据 更 新 之 后 列 宽 会 随 数据 变 
动 ， 如 何 保持 不 变 ， 可 以 通过 下 面 的 方法 来 实现 。 

@ 选中 数据 透视 表 的 任意 单元 格 ， 在 “数据 透视 表 工具 -分 析 ” 中 的 “ 数 
据 透 视 表 ”选项 组 中 单 击 “ 选 项 ”按钮 。 

@ 打开 “数据 透视 表 选 项 ”对 话 框 ， 选 择 “ 布 局 和 格式 ”选项 卡 ， 取 消 选 
中 “更 新 时 自动 调整 列 宽 ” 复 选 框 ( 如 图 1-58 所 示 )， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 
可 完成 设置 。 
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在 扫 雪 沪 法 区 类 时 地 评 (D): | 委 下 并 持 [| 
每 列 报 要 篇 活字 俱 数 :0 图 














一 个 工作 簿 中 包含 多 张 数 据 透视 表 ， 如 果 数 据 源 的 数据 有 所 更 改 , 数据 透视 
表 中 的 数据 不 会 自动 更 新 ， 此 时 需要 批量 刷新 数据 透视 表 ， 才 能 和 数据 源 相 同 。 

数据 源 中 的 数据 更 改 后 , 单 击 其 中 一 张 数据 透视 表 中 的 任意 单元 格 , 在 “ 数 
据 透视 表 工具 -分 析 ” 中 的 “数据 ”选项 组 中 单 击 “ 刷 新 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 
表 中 选择 “全 部 刷新 ”命令 ( 如 图 1-59 所 示 )， 即 可 刷新 全 部 数据 透视 表 。 


依 式 
加 对 于 殿 时 站. 显示 (E) 
团 对 于 空地 元 洛 . 黑 示 (Sy 
名 团 要 新生 六 日 元 记 疙 式 ) 
应 | 
县 J 三 
加 图 1-58 
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和 专家 点 找 
“全 部 刷新 ”命令 可 以 实现 对 工作 簿 中 所 有 数据 透视 表 的 刷新 ， 当 工作 簿 
中 只 有 一 个 数据 透视 表 时 ， 刷 新 数据 透视 表 也 可 以 使 用 此 方法 。 
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建立 数据 透视 表 之 后 还 可 以 将 其 移 到 其 他 位 置 ， 具 体操 作 如 下 。 

@ 选择 当前 的 数据 透视 表 ， 在 “数据 透视 表 工 具 -分 析 ” 中 的 “操作 ” 选 
项 组 中 单 击 “ 移 动 数据 透视 表 ” 按 钮 ( 如 图 1-60 所 示 )， 打 开 “ 移 动 数据 透视 
表 ” 对 话 框 。 












咕 取 滋 组 合辑 揪 入 日 程 表 


加 组 闻 让 册 答 运 器 连 培 -数据 源 - 
分 组 条 之 数 雪 
图 1-60 


@ 设置 将 数据 透视 表 移 到 当前 工作 表 的 其 他 位 置 , 也 可 以 将 其 移 到 其 他 工 
作 表 中 ， 如 图 1-61 所 示 。 


迁 择 放置 数据 适 视 表 的 位 置 
日 新 工作 志 (N) 可 以 更 改 数据 
回 现 有 工作 表 (E) 透视 表 位 置 
位 置 (): Sheet1!A 引 上 
Cm | ww ] 


图 1-61 











(应 用 扩展 
若 要 将 数据 透视 表 移 动 到 新 的 工作 表 ， 可 以 在 “移动 数据 透视 表 ” 对 话 框 
中 选中 “新 工作 表 ” 单 选 按 钮 ， 如 图 1-62 所 示 。 
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数据 透视 表 创建 完成 后 ， 如 果 需 要 对 同一 个 数据 源 再 创建 另外 一 个 数据 透 
视 表 用 于 特定 的 数据 分 析 , 那么 可 以 复制 数据 透视 表 , 然后 重新 进行 字段 设置 。 

@ 选中 数据 透视 表 所 在 的 单元 格 区 域 ( 注意 要 全 部 选中 ), 单 击 鼠 标 右键 ， 
在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “复制 ”命令 ( 如 图 1-63 所 示 )， 在 数据 透视 表 区 域 
以 外 的 任意 单元 格 上 单 击 鼠 标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “粘贴 ”命令 ， 
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如 图 1-64 所 示 。 
4 A B c [证 流 3 A 好 
4 1 = 
1 2 1 人 事 部 1280! % wuD 
2 3 | 企划 部 598| 本 复制 (O 
3 只 4 | 销售 部 39388| 六 到 才 下 
5 办公室 151149 || 人 = 二 二 和 一 
4 租 | 广告 部 12936! [Eh 训 [2 
5 7 | 部 2575! 迁 反 性 粘贴 (5) 
6 8 | 研发 部 8270! i 
7 二 9 说 计 - B00 
8 10 插入 复制 的 单元 格 (E) 
9 11| Mi(D) 
10| 芭 | 清除 内 容 (N) 
11 14) 四 
1-63 1-64 


@ 执行 上 述 操作 ， 即 可 快速 复制 一 张 数据 透视 表 ， 如 图 1-65 所 示 。 
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数据 透视 表 是 一 个 整体 ， 不 能 单一 地 删除 其 中 任意 单元 格 的 数据 ( 删除 时 
会 弹出 错误 提示 )， 要 删除 数据 透视 表 需 要 整体 删除 ， 其 操作 方法 如 下 。 

@ 选择 数据 透视 表 任意 单元 格 ， 在 “数据 透视 表 工具 -分 析 ” 中 的 “操作 " 
选项 组 中 单 击 “ 选 择 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “整个 数据 透视 表 ” 命 令 ， 
如 图 1-66 所 示 。 

@ 接着 按 “Delete” 键 ， 即 可 删除 数据 透视 表 。 
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图 1-66 
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当 数 据 透视 表 的 数据 源 数 据 量 非 常 大 时 ， 由 于 庞大 的 数据 源 或 数据 透视 表 
缓存 会 增 大 工作 簿 文件 体积 ， 因 而 在 完成 数据 分 析 后 ， 可 以 将 数据 透视 表 转 换 
为 普通 的 报表 , 仅 保 留 数据 透视 表 的 统计 结果 。 这样 的 表格 经 过 简单 格式 调整 ， 
可 以 很 方便 地 应 用 到 其 他 位 置 上 。 

@ 选择 整个 数据 透视 表 ， 右 击 数据 透视 表 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “ 复 
命令 ， 复 制 数据 透视 表 ， 如 图 1-67 所 示 。 

@ 右 击 需要 粘贴 数据 的 起 始 单元 格 , 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “选择 性 粘 
贴 ”命令 ， 打 开 “ 选 择 性 粘贴 ”对 话 框 ， 在 “粘贴 ” 栏 中 选中 “数值 ” 单 选 按 
钮 ， 如 图 1-68 所 示 。 
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1-67 图 1-68 
日 单 击 “ 确 定 ” 按钮 , 即 可 将 数据 透视 表 转 换 为 普通 表格 ， 如 图 1-69 所 示 。 
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虽然 数据 透视 表 包 含 报表 第 选 字段 ， 可 以 容纳 多 个 页 面 的 统计 信息 ， 但 默 
认 都 显示 在 一 张 表格 中 ， 需 要 通过 在 第 选 字段 下 选择 相应 的 项 得 出 目标 统计 结 
果 。 如 果 按 某 一 秘 选 字段 的 数据 项 命名 多 个 工作 表 ， 并 显示 各 自 的 统计 数据 ， 
可 以 更 加 方便 数据 的 查看 与 使 用 。 例 如 下 面 的 例子 中 要 快速 显示 报表 第 选 页 中 
各 个 部 门 的 数据 透视 表 ， 可 以 通过 下 面 的 方法 来 实现 。 

@ 选中 数据 透视 表 的 任意 单元 格 ， 在 “数据 透视 表 工 具 - 分 析 "中 的 “数据 透 
视 表 " 选项 组 中 单 击 “ 选 项" 下 拉 按钮 ， 在 下 拉 列表 中 选择 “显示 报表 外 选 页 ” 命 
令 ( 如 图 1-70 所 示 ) 弹出 “显示 报表 解 先 页 ”对 话 框 ， 如 图 1-71 所 示 。 
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2 [可 
图 1-70 图 1-71 

@ 单 击 “ 确 定 ” 按钮， 即 可 将 “所 属 部 门 ”字段 中 的 每 个 部 门 的 数据 分 别 
显示 在 不 同 的 工作 表 中 ， 如 图 1-72 和 图 1-73 所 示 。 
咎 ”专家 点 拨 

如 果 数 据 透视 表 “ 报 表 筛 选 页 ”存在 多 个 字段 时 ， 则 需要 用 户 在 “显示 报 
表 筛 选 页 ”对 话 框 中 选择 相应 的 字段 后 再 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 才能 完成 设置 。 只 
有 一 个 字段 时 就 无 须 选 择 了 。 
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图 1-73 


数据 透视 表 中 的 字段 名 称 也 是 可 以 重 命名 的 ， 如 果 现 有 的 数据 透视 表 字段 
名 称 不 能 很 精确 地 说 明 内 容 ， 可 以 按 如 下 方法 对 其 重新 命名 。 

@ 选中 需要 修改 的 字段 名 称 ， 如 “ 求 和 项 :采购 总 价 "。 

@ 光标 定位 到 编辑 栏 中 即 可 进入 到 编辑 状态 ， 如 图 1-74 所 示 ， 然 后 输入 
新 名 称 ， 如 图 1-75 所 示 。 
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| 电脑 外 了 | 电脑 外 设 6560 
了 电脑 外 设 6560 bets 
8 | 商务 礼品 14836 8 商务 礼品 14836 
9 | 数码 设备 38190 9 | 数码 设备 38190 
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1 总 80161.5 | 8 计 80161.5 





图 1-74 图 1-75 





当 添加 字段 后 , 字段 下 面 会 包含 多 个 项 , 如 果 想 要 将 如 图 1-76 所 示 的 数据 
透视 表 中 “所 属 部 门 ”字段 折叠 起 来 ， 在 需要 的 时 候 再 展开 ， 那 么 此 时 可 以 通 


高 | 过 下 面 的 操作 来 实现 。 
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16 办 公文 具 3455 
17js 广 | 12936 
图 1-76 
@ 折 释 字段 
单 击 数据 透视 表 中 “所 属 部 门 ”字段 下 任意 单元 格 ， 在 “数据 透视 表 工 具 - 
8 分 析 ” 中 的 “活动 字段 ”选项 组 中 单 击 “ 折 芭 字 段 "按钮 ( 如 图 1-77 所 示 )， 
即 可 将 “所 属 部 门 ” 字 段 下 所 有 明细 隐藏 起 来 ， 如 图 1-78 所 示 。 
用 
技 
巧 
SB 字段 折叠 后 效果 
_、 4 A B C 
9 1 顾 守 有 ET 
版 s 898 
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|! | 15114.5 
6 _ 3 广告 部 12936 
7 | 3 客服 部 2575 
8 1 部 8270 
9 i 区 
0 
图 1-78 





@ 展开 字段 

单 击 数据 透视 表 中 “所 属 部 门 ”字段 下 任意 单元 格 ， 在 “数据 透视 表 工 具 - 
分 析 ” 中 的 “活动 字段 ”选项 组 中 单 击 “展开 字段 ”按钮 ( 如 图 1-79 所 示 )， 
即 可 将 “所 属 部 门 ”字段 下 所 有 明细 显示 出 来 ， 如 图 1-80 所 示 。 
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图 1-79 图 1-80 


(>) 应 用 扩展 
如 果 用 户 想 要 去 掉 数 据 透 视 表 中 各 字段 项 的 “+/-” 按 钮 ， 在 “数据 透视 表 工 
具 - 分 析 ” 选 项 卡 下 的 “显示 ”选项 组 中 单 走 “+/- 按 钮 ”按钮 ， 如 图 1-81 所 示 。 





图 1-81 
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在 如 图 1-82 所 示 的 数据 透视 表 中 ， 如 果 想 查看 “电脑 外 设 ”的 所 有 采购 
单价 ， 即 得 到 如 图 1-83 所 示 的 效果 ， 可 以 查看 “电脑 外 设 ” 的 明细 数据 ， 可 
以 通过 下 面 的 方法 来 实现 。 
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6 _ 引 企 划 部 598 6 | 四 数码 设备 90 
Z| 办 公 耗 材 598 7_ = 企划 部 598 
8 _ = 销售 部 39388 8 | 日 办 公 耗 材 598 
9 | 。 办 公家 具 70 9 _ 销售 部 39388 
10| 。 电脑 外 设 1140 10 | 中 办 公家 具 70 
11 数码 设备 38100 11 | 引 电脑 外 设 1140 
12| 通讯 设备 78 12| 380 1140 
13 办公室 15114.5 13 ”各 数码 设备 38100 
14| 。 办 公家 具 2765 14 | 日 通 讯 设 备 78 
15| 。 办 公设 备 12004 15 | = 办 公 室 15114.5 
16 办 公文 具 3455 16 | 四 办 公家 具 2765 


图 1-82 图 1-83 
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@ 选中 “电脑 外 设 ”项 ， 单 击 鼠 标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “展开 / 
折 和 到 ”一 “展开 ”命令 ， 如 图 1-84 所 示 。 

@ 打开 “显示 明细 数据 ”对 话 框 ， 选 中 想 看 明细 数据 所 在 的 字段 ， 本 例 中 
选择 “采购 单价 "， 单 击 “ 确 定 ”按钮 即 可 显示 出 “电脑 外 设 ” 的 所 有 采购 单 
价 ， 如 图 1-85 所 示 。 
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国生 市 CO 





0 
日 看 : 固 设 村 单元 格格 式 上 日 … 8 

B WW 
9 排序 G) 0 
10 访 迁 中 0 
Sc") 0 
二 | -Es 


14| | 里 saG- 王 OO) 


























措 | 曙 wasdw- 二 刷 fe 人 四 
II 多 amM | 本 折 枉 整 人 字 扫 OO 
18| | Xe 和 号 9 折 梧 对 所 性 部 门 
19 [i 到 
了 设置 (N) 折合 到 物品 分 类 
图 1-84 图 1-85 


者 专家 点 挨 
在 数据 透视 表 中 的 目标 项 上 双击 鼠标 也 可 以 立即 打开 “显示 明细 数据 ”对 
话 框 。 


数据 透视 表 的 统计 结果 是 对 多 项 数据 汇总 的 结果 ,因此 建立 数据 透视 表 后 ， 
双击 汇总 项 中 的 任意 单元 格 ， 可 以 新 建 一 张 工作 表 显 示 出 相应 的 明细 数据 。 

例如 针对 本 例 的 数据 透视 表 ， 选 中 B9 单元 格 ( 如 图 1-86 所 示 )， 双 击 鼠 
标 即 可 新 建 一 张 工作 表 ， 显 示 的 是 同时 满足 两 个 条 件 的 所 有 记录 ， 即 “所 属 部 
门 ” 为“ 办公室 ” 并且“ 物品 分 类 ”为 “办 公家 具 "， 如 图 1-87 所 示 。 

































2 人 B c 
行 标 等 ”加 求 和 项 : 
2 = 办 公 电器 630 
3 | ”人 事 部 210 
4 广告 部 420 
5 _ 3 办 公 耗 材 598 
6 | 企划 部 598 
7_ = 办 公家 具 4845 
芭 划 销售 部 0 
引 Cy 
10| 研发 部 2010 
11 | 办 公设 备 13789 
了 2| 办 公社 12004 
13| 研发 部 1785 








1-86 图 1-87 


默认 情况 下 ， 用 户 都 可 以 通过 直接 双击 单元 格 数据 的 方法 来 查看 具体 的 明 
细 数 据 。 为 了 保护 工作 成 果 ， 可 以 设置 禁止 他 人 通过 双击 来 查看 数据 明细 。 

@ 选中 数据 透视 表 的 任意 单元 格 ， 在 “数据 透视 表 工 具 - 分 析 ” 中 的 “ 数 
据 透视 表 ” 选 项 组 中 单 击 “ 选 项 ”按钮 ( 如 图 1-88 所 示 ) 打开“ 数据 透视 表 
选项 ”对 活 杠 。 





























@ 选择 “数据 ”选项 不 ， 取 消 选中 “启用 显示 明细 数据 ” 复 选 框 ( 如 图 1-89 
所 示 )， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 完成 设置 。 

卓 当 再 次 双击 数据 透视 表 中 的 任意 单元 格 时 ， 就 会 弹出 如 图 1-90 所 示 的 
提示 框 。 
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A | B C 和 
行 标签。 圈 求 和 项 :采购 总 价 
办 公 电 器 630 








每 个 字段 保守 的 项 数 (N): | 生动 ”|e| 


模拟 分 析 
在 信 区 域 忆 用 单元 格 尝 得 () 
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图 1-89 
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1.3 ”数字 透视 表 中 数字 格式 设置 


如 果 数 据 透视 表 中 的 数字 格式 不 能 满足 需求 ， 可 以 更 改 数据 透视 表 中 的 数 
字 格 式 。 例 如 可 以 设置 让 统计 的 金额 数据 四 合 五 入 保留 两 位 小 数 。 

@ 鼠标 右键 单 击 需要 重 设 数字 格式 的 单元 格 ( 如 本 例 中 右 击 “ 求 和 项 : 金 
额 ” 下 任意 单元 格 )， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “数字 格式 ”命令 ( 如 图 1-91 
所 示 )， 将 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 。 











oomwsamwegnP 








@ 在 “分 类 ”列表 框 中 选择 “数值 "， 然 后 设置 “小 数位 数 " 为 2 ( 如 图 1-92 
所 示 )， 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 让 “ 求 和 项 :金额 ” 列 数 值 显示 两 位 小 数 ， 如 
图 1-93 所 示 。 





































数量 属 式 用 于 一 较 数 字 的 雪 示 。 人 五 和 会 局 式 则 过 代 舍 天 倒 寺 算 专用 从 式 - 








2 
HO: 
Ee 
4 下 F G 
前 ”ee 司 1 = 
一 晤 回 使 下 二 位 分 全 符 0 2| 办 用 品 采购 费 
区 EE 3 
名 | [全 呵 引 1 本 
"2 | 
要 Mo 5 | 办 用 品 采购 费 汇总 
so | 本 
123410 6 包装 费 
了 | 
8 
9 包装 费 汇总 
10| 差旅费 
1 
12 
13 
14| 
15| 
16 
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如 果 需 要 设置 金额 数据 显示 为 货币 格式 ， 可 以 根据 下 面 的 方法 来 实现 。 
@ 鼠标 右键 单 击 需要 重 设 数字 格式 的 单元 格 ( 如 本 例 中 右 击 “ 采 购 总 价 " 
下 任意 单元 格 ), 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “数字 格式 " 命令 ( 如 图 1-94 所 示 )， 
将 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 。 





P| A BB 等 经 “|11 -KAASCS-% 
1 BI 三 如 二 六 
RE 是 
加 | A 肯 复制 数 
5 国 设 告 单元 属相 式 旧 据 
6 | 企划 部 EN 透 
tea awe - 
9 | 。 办 公 室 a) ， 表 
人 Xe 及 
了 | 办公室 便 C 关 依 问 (W) ， 编 
13 研发 部 值 时 示 方 式 (A) 辑 
14 办 公文 具 二 显示 溯 归 信息 介 
EH 加 信守 织 重 (N)-. 
17 | = 电脑 外 设 政委 适 视 森 渤 项 (0). 
18| 人 事 部 园 mm> 名 二 D) 
19 销售 部 I1a0 

图 1-94 


@ 在 “分 类 ”列表 框 中 选择 “货币 "， 并 设置 “小 数位 数 ”( 如 图 1-95 所 
示 ), 单 击 “ 确 定 ” 按钮 完成 设置 , 即 可 看 到 选择 的 单元 格 区 域 被 设置 成 货币 的 
形式 ， 如 图 1-96 所 示 。 





















































4 
1 慌 F3 
2 
3  。 人 事 部 ¥210 
4 广告 部 ¥420 
5 | = ¥598 
6 | 企划 部 ¥598 
7_ = 办 公家 具 
8 销售 部 ¥70 
9 | ”办公室 ¥2.765 
10| _ 研发 部 ¥2.010 
11 = 办 公设 备 ¥13,789 

货 而 格式 用 于 表示 一 般 党 逢 数值 .会 计 局 式 可 以 对 一 列 数 记 关 行 小 数 点 对 疗 12 办 公 室 ¥12,004 
13 | 。 研发 部 ¥1785 
14 = 办 公文 具 ¥381 
15| ”办 公 室 ¥346 
16| 研发 部 ¥35 
17|8' 设 ¥6.560 
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如 图 1-97 所 示 数 据 透 视 表 中 按 日 期 统计 了 出 库 数量 ,现在 想 要 和 


示 的 日 期 格式 ， 如 图 1-98 所 示 ， 可 以 通过 下 面 的 方法 来 实现 。 


择 “ 设 置 单元 格格 式 

















4 A B 4 
国 | 行 标签 加 求 和 项 :出 库 数 生 了 

4 | 2016/7/1 255 a 7 
5 | 2016/7/2 287 5 7. 
6 | 2016/7/3 68 6@| 7 
7.| 2016/7/4 160 7 
8 | 2016/7/5 206 a| 7. 
9 | 2016/7/6 134 9| 7 
10| 2016/7/7 45 10| 7 
11| 2016/7/8 11| 7 
12 i 12 

13 13| 


话 框 。 
@ 在 “分 类 ”列表 框 中 选择 “日 期 "， 在 类 型 列表 中 选择 想 要 设置 的 日 期 
格式 ( 如 图 1-100 所 示 )， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 完成 设置 。 
| 





等 线 -|11 


创建 组 (G). 


HH mnenn 


图 1-99 


"IAA 





图 1-97 
@ 选中 日 期 所 在 的 单元 格 区 域 ， 单 击 鼠标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选 





9 人 人 
Rx 


月 :日 255 
月 2 日 287 
月 3 日 68 
月 4 日 160 
月 5 日 206 
月 6 日 134 
月 7 日 45 
月 8 日 77 
总 计 1232 
图 1-98 














[3 | x | 3 杀 | 边 本 | 二 让 | 人 六 








新 设置 显 


ee) 
行 标 先 毛 求 和 项 :出 库 数 虽 


( 如 图 1-99 所 示 )， 打 开 “ 设 置 单 元 格格 式 ” 对 





“| 元 全 
7 月 但 
类 型 中: 





三 月 
三 月 Am 日 
2012 年 3 月 14 日 
2012: 


"2012 年 3 月 149 
三 月 二 四 日 























日 期 愉 式 棕 日 其 和 时 间 系列 至 值 鱼 示 为 下 斯 值 - 





以 是 号 (开头 的 日 其 格式 响应 提 作 系统 符 定 的 区 域 日 期 和 时 
隔 设 年 的 更 改 。 不 过量 号 的 术 式 不 受洗 作 至 统 设 半 的 影响 
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图 1-100 


技巧 32 
在 如 图 1-101 所 示 的 数据 透视 表 中 ， 添 加 了 “采购 总 价 ”计算 字段 后 ， 计 
算出 现 了 ““##NAME?” 错 误 值 。 如 果 想 让 错误 值 显示 为 空 ， 可 以 用 下 面 的 方法 





























B 
列 标签 加 
加 人 下部 





210 a 
598 出 现 “#NAME?” 错 误 值 

70 2768 = 

12004 1785 13789 

#NAME? 35 #NAME? 

980 1140 4440 6560 
12516 2320 14836 

90 38100 38190 


78 255 333 
1280 598 39388 #NAME? 12936 2575 8270 #NAME? 








1-101 


@ 选择 数据 透视 表 任意 单元 格 ， 在 “数据 透视 表 工 具 -分 析 " 选项 卡 的 “ 数 
据 透视 表 ” 选 项 组 中 ， 单 击 “ 选 项 ”按钮 。 

@ 打开 “数据 透视 表 选 项 ”对 话 框 , 选择 “布局 和 格式 " 选项 卡 , 选中 “对 
于 错误 值 ， 显 示 ” 复 选 框 ， 在 编辑 框 中 不 输入 任何 文字 ， 如 图 1-102 所 示 。 
































对 于 空 单元 格 ,显示 (S): 


更 新 对 生动 调整 列 帘 (A) 
园 更 新 时 保 壬 单元 格格 式 (P) 
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@ 单 击 “ 和 确定” 按钮 ， 原 来 显示 错误 值 的 单元 格 显示 为 空 ， 如 图 1-103 











A B C D E F G H L 
:采购 总 价 ” 列 标签 因 





1 县 过 

2 有 i 却 回信 下部 。” 企划 部 销售 部 办 公 室 广告 部 客服 部 研发 部 总 计 
3 办公 电器 210 420 630 
4 | 办 公 耗 材 598 i 二 2 | 598 
5 办公 家具 70 ”2765 | 错误 值 单元 格 为 空 | 845 
6 | 办 公设 备 12004 1785 13789 
到 办 公文 只 35 

8 | 电脑 外 设 980 1140 4440 ”6560 
9 | 商务 礼品 12516 2320 14836 
10 | 数码 设备 90 38100 38190 
11 | 通讯 设备 78 255 333 
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默认 情况 下 , 当 数 据 透视 表单 元 格 中 没有 数值 时 会 显示 为 空白 ( 如 图 1-104 
所 示 )。 如 果 想 将 数据 透视 表 中 的 空 单元 格 显示 为 “一 "， 通 过 如 下 设置 来 
实现 。 








4 A B C D 3 F G H 1 

1 民 TETTODETEEL 

2 _ 绍 十 加 人事 部 

3_ 办 公 电 器 210 420 630 
4 | 办 公 耗 材 598 598 
5 | 办 公家 具 70 2765 2010 4845 
6 | 办 公设 备 12004 1785 。 13789 
了 7 办公 文具 3455 35 ”3805 
8 电脑 外 设 980 1140 4440 6560 
9 | 商务 礼品 12516 ”2320 14836 
10 | 数码 设备 90 38100 38190 
卫衣 刘 没入 78 255 333 
12 总 计 1280 598 39388 15114.5 12936 2575 8270 80161.5 


图 1-104 


@ 选择 数据 透视 表 任意 单元 格 , 在 “数据 透视 表 工 具 -分 析 ” 选项 卡 的 “ 数 
据 透视 表 ” 选 项 组 中 ， 单 击 “ 选 项 ”按钮 。 

@ 打开 “数据 透视 表 选 项 ”对 话 框 , 选择 “布局 和 格式 " 选项 卡 , 选中 “对 
于 空 单元 格 , 显示 " 复 选 框 , 在 编辑 框 中 输入 希望 蔡 换 后 的 数值 , 这 里 输入 “一 ”， 
如 图 1-105 所 示 。 

日 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 将 数据 透视 表 中 空白 的 单元 格 蔡 换 为 数值 “一 ”， 
如 图 1-106 所 示 。 
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ES | 
布局 和 格式 。 。 | 汇 兰 和 等 运 | 
区 
因 合并 且 居 中 排列 逢 标签 的 单元 格 (M) 
压 综 表单 中 纵 进 行 标 等 (O: 1 富 半生 








不 笠 填 区 灌 王 示 字 段 (D): 委 吉 并排 | 
每 列 报表 往 运 字段 数 ( 昌 : |0 峰 
相 式 
固 对 于 错误 值 . 旦 示 (E): 
园 更 新 时 全 动 沽 到 列 宽 (A) 
国 更 新 时 保 眉 单元 格格 式 (P) 
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2 客服 部 研发 部 总 1 

3 

4 人 元 
6 13789 
也 上 3805 
8 4440 6560 
9 | 商务 礼品 es a wx 12516 ”2320 一 14836 
10 | 数码 设备 90 一 38100 一 a 一 38190 
1 | 通讯 设备 一 一 78 一 一 255 一 333. 





1280 598 39388 15114.5 12936 2575 8270 80161.5 
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如 图 1-107 所 示 数 据 透视 表 中 记录 了 各 产品 1 月 与 2 月 销量 , 并 计算 出 了 
各 产品 2 月 与 1 月 销量 的 差额 。 当 差额 为 正 数 时 ， 在 差额 前 添加 “增加 ”前 缀 ; 
当 差额 为 负数 时 ， 在 差额 前 添加 “减少 ” 前缀， 如 图 1-108 所 示 。 

@ 用 鼠标 右 击 “差额 ”下 任意 单元 格 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “数字 格 
式 ” 命 令 ， 打 开 “ 设 置 单 元 格格 式 ” 对 话 框 。 

@ 在 “分 类 ”列表 框 中 选择 “ 自 定 义 "， 在 类 型 文本 框 中 输入 “" 增 加 "0 ; 
"减少 "0”( 如 图 1-109 所 示 )， 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 让 报表 中 差额 正 值 前 
显示 “增加 "， 负 值 前 显示 “减少 "。 
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4 A B c D | 3 
到 

有 

和 

生 jh001 2800 1700 减少 1100 
5 _A002 2400 1600 减少 800 
6 A003 2800 2866 增加 66 
了 4004 1200 500 减少 700 
8 4A005 5000 2640 减少 2360 
9 4A006 5000 8422 增加 3422 
10 4007 3500 4216 增加 716 
11 /A008 1000 821 减少 179 
12 A009 4200 5120 增加 920 
13 |A010 3600 2562 减少 1038 
14 AO11 2000 2000 增加 0 
15 A012 1000 0 减少 1000 
16 | 总 

2 











上 上午/ 下 =h 时 "mm 分 -ss 秒 " 
yyyy/m/d hmm 


mmiss 
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图 1-109 


如 图 1-110 所 示 数 据 透视 表 中 统计 了 各 部 门 采购 总 价 ， 现 在 为 了 方便 查看 ， 
想 要 将 采购 总 价 大 于 10000 的 单元 格 显示 为 红色 ， 即 得 到 如 图 1-111 所 示 的 效果 。 


4 A B 4 A 8 | 按 设 定 的 格式 显示 





2 人事 部 1280 2 | 人事 部 1280 
3 | 企划 部 598 3 | 企划 部 598， 
4 | 销售 部 39388 4 | 销售 部 39388 
5 | 办 公 室 151145 5 | 办 公 室 15115 
6 广告 部 12936 6 | 广告 部 12936 
7 客服 部 2575 7 客 骤 部 2575 
8 | 醋 发 部 8270 8 研发 部 3270 
9 | 总 计 80161.5 9 | 总 计 80162 
10| 10 
图 1-110 1-111 


@ 用 鼠标 右 击 “ 采 购 总 价 ”下 任意 单元 格 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “ 数 
字 格 式 ”命令 ， 打 开 “ 设 置 单元 格格 式 ” 对 话 框 。 

@ 在 “分 类 ”列表 框 中 选择 “ 自 定义 "， 在 类 型 文本 框 中 输入 “[ 红 
色 ][>10000]0;G/ 通 用 格式 ”( 如 图 1-112 所 示 )， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 让 报 
表 中 采购 金额 大 于 10000 的 单元 格 数字 显示 为 红色 。 




















1-112 


如 图 1-113 所 示 数 据 透视 表 中 统计 了 各 业务 员 的 销售 金额 ,按照 公司 考核 ， 
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100 万 以 下 为 不 达标 。 现 在 想 要 将 低 于 100 万 销售 额 的 单元 格 显示 为 蓝 色 “不 


达标 ”字样 ， 如 图 1-114 所 示 。 - — 
按 设 定 的 格式 显示 
= | 5 = 











ET 
3 | 曹 正 松 147 

4 | 郭 美玲 116 

5 | 李国强 不 达标 

6 | 王 雪 峰 105 

了 吴 东 梅 不 达标 

8 | 杨 依 娜 120 

9 | 朱子 进 132 

10 | 何 钦 东 148 

11| 周 梅 116 

12 st sa 
13 

图 1-113 图 1-114 


@ 用 鼠标 右 击 “ 销 售 额 ” 下 任意 单元 格 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “数字 
格式 ”命令 ， 打 开 “ 设 置 单元 格格 式 ” 对 话 框 。 

@ 在 “分 类 "列表 框 中 选择 “ 自 定 义 "， 在 类 型 文本 框 中 输入 “[>=100]G/ 
通用 格式 ;[ 蓝 色 ][<=100]" 不 "" 达 "" 标 ""， 如 图 1-115 所 示 。 





























图 1-115 


目 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 让 报表 中 销售 额 小 于 100 万 的 单元 格 显示 为 
蓝 色 “不 达标 ”字样 。 














四 第 多 本 数据 透视 表 外 观 布局 及 打印 


2.1 数据 透视 表 结 构 布局 


创建 数据 透视 表 后 ， 默 认 的 字段 标题 会 显示 在 数据 透视 表 中 ， 同 时 还 提供 
了 一 个 下 拉 箭 头 以 便 进行 筛选 ， 如 图 2-1 所 示 。 如 果 想 要 隐藏 字段 标题 和 筛选 
按钮 ， 可 以 通过 下 面 的 操作 来 实现 。 











4| A B Ls D E 
1 行 标签 回 求 和 项 :采购 数 对 求 和 项 :采购 单价 ” 求 和 项 :采购 总 价 
2 | 办 公 电 器 5 420 630 
3 | 办 公 耗 材 19 303 598 
4 | 办 公家 具 8 2425 4845 
5 | 办公 设备 17 7113 13789 
6 | 办 公文 具 16 2395 3805 
7 | 电脑 外 设 7 2840 6560 
8 | 商务 礼品 18 2956 14836 
9 | 数码 设备 11 12718 38190 
10 | 通讯 设备 4 163 333 
11 |8i 5 0161.5 
12 
图 2-1 


@ 选中 数据 透视 表 任意 单元 格 ， 在 “数据 透视 表 工 具 -分 析 ” 中 的 “显示 " 
选项 组 中 单 击 “ 字 段 标题 ”按钮 ， 如 图 2-2 所 示 。 








局 新 更 改 
~ ”数据 源 ” 蕊 移动 数 迫 适 视 表 ”= 关 三 
数据 委 作 计算 II 





图 2-2 


@ 执行 上 述 操作 ， 即 可 隐藏 数据 透视 表 的 字段 标题 和 筛选 按钮 ， 结 果 如 
图 2-3 所 示 。 


求 和 项 :采购 数量 ” 求 和 项 :采购 单价 ” 求 和 项 :采购 总 价 





7113 
2395 3805 
2840 6560 
2956 14836 
12718 38190 
163 333 
29177.5_ 801615 
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图 2-3 


(应 用 扩展 
除了 通过 上 面 的 方法 隐藏 字段 标题 和 筛选 按钮 ， 也 可 以 选中 数据 透视 表 的 
任意 单元 格 , 在 “数据 透视 表 工 具 -分 析 ” 中 的 “数据 透视 表 ” 选 项 组 中 单 击 “ 选 
项 ”按钮 。 打 开 “ 数 据 透视 表 选 项 ”对 话 框 ， 选 择 “显示 ”选项 卡 ， 取 消 选 中 
“显示 字段 标题 和 筛选 下 拉 列 表 ” 复 选 框 ( 如 图 2-4 所 示 )， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 
即 可 完成 设置 。 
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图 2-4 
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数据 透视 表 默认 使 用 的 是 以 压缩 形式 显示 的 布局 ， 如 果 当 前 数据 透视 表 设 
置 了 双 行 标签 ( 如 图 2-5 所 示 )， 则 可 以 设置 让 其 显示 为 表格 形式 或 大 纲 形式 ， 





从 而 让 统计 结果 中 字段 名 称 也 能 清晰 地 显示 ， 更 加 便于 查看 。 
@ 选中 数据 透视 表 任意 单元 格 ， 在 “数据 透视 表 工 具 -设计 ”中 的 “布局 " 
选项 组 中 单 击 “ 报 表 布 局 ”下 拉 按 钮 ， 展 开 下 拉 菜 单 ， 如 图 2-6 所 示 。 









































4 A B 
1 i 回 求 和 项 :采购 总 价 
2 | 日 人 事 部 1280 = 
3 办 公 电 器 210 5 ms 
4 | 。 电脑 外 设 980 一 
5 数码 设备 90 与 | EsFO 
6 | = 企划 部 598 B6 和 
了 Z| 。 办公 耗材 598 上司 | gK 且 形式 呈 示 CO) 数 
8 销售 部 39388 -一 < 据 
9 | 。 办 公 赤 具 70 透 
10 电脑 外 设 1140 
11| 。 数码 设备 38100 视 
12 通讯 设备 8 表 
13 | 3 办 公 室 15114.5 
14| 。 办 公家 具 2765 外 
15| 。 办 公设 备 12004 观 
16 办 公文 具 345.5 
了 7 | 广告 部 12936 布 
局 
图 2-5 图 2-6 及 
@ 选择 “以 表格 形式 显示 ”命令 ， 效 果 如 图 2-7 所 示 。 印 
4 A B C D 
1 。 加 物品 分 类 加 求 和 项 :采购 总 价 
2 人 事 部 办 公 电 句 210 
3 电脑 外 设 980 | 以 表格 形式 显示 
4 数码 设备 90 
5 | 人 事 部 汇总 1280 
6 | 忆 企 划 部 办 公 耗 材 598 
7 企划 部 汇总 598 
8 销售 部 办 公家 具 70 
9 电脑 外 设 1140 
10 数码 设备 38100 
11 通讯 设备 78 
12 销售 部 汇总 39388 
13 | 办公室 办 公家 具 2765 
14 办 公设 备 12004 
办 公文 具 3455 
16 办 公 室 汇总 15114.5 
2-7 


当 数 据 透视 表 中 显示 分 类 汇总 选项 时 ， 默 认 显 示 在 组 的 项 部 ( 如 图 2-8 所 
示 )， 还 可 以 根据 需要 设置 分 类 汇总 值 显示 到 其 他 位 置 ， 如 底部 显示 分 类 汇总 ， 
如 图 2-9 所 示 。 

@ 选中 数据 透视 表 任意 单元 格 ， 在 “数据 透视 表 工 具 -设计 ”中 的 “布局 " 
选项 组 中 单 击 “ 分 类 汇总 ”下 拉 按 钮 ， 展 开 下 拉 菜 单 ， 如 图 2-10 所 示 。 

@ 选择 “在 组 的 底部 显示 所 有 分 类 汇总 ”命令 ， 效 果 如 图 2-9 所 示 。 











ARG | 项 部 显示 分 类 汇总 1 A B 


E 
EE 
2 人事 部 1280 
3 | 。 办 公 电器 210 “i a 
4 | 。 电脑 外 设 980 3 | 办公 电器 | 底部 显示 分 类 汇总 
5 | 。 数码 设备 90 4 | 。 电脑 外 设 oo 
二 6 | 5 企划 部 598 5 | ”数码 设备 90 
IS] 7 | 办公 耗 材 598 6 人事 部 汇总 1280 
效 8 | 3 销售 部 39388 7 | 企划 部 
有 9 | 。 办 公家 具 70 8 | 办 公 耗 材 598 
随 10 电脑 外 设 1140 9 | 企划 部 汇总 598 
11 | 。 数码 设备 38100 1 居 
身 12 通讯 设备 78 | 销售 部 
查 13 9 办 公 室 15114.5 11 办 公家 具 70 
14| 。 办 公家 具 2765 12| 。 电脑 外 设 140 
15| 。 办 公设 备 12004 13| 数码 设备 38100 
16 。 办 公文 具 3455 14| 通讯 设备 78 
到] 3 广告 部 12936 15 ,销售 部 汇总 39388 
图 2-8 2-9 





I|32x3 
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图 2-10 


如 果 在 数据 透视 表 中 不 想 显示 分 类 汇总 值 ， 可 以 通过 下 面 的 方法 将 其 隐藏 。 

@ 选中 数据 透视 表 任意 单元 格 ， 在 “数据 透视 表 工 具 -设计 ”中 的 “布局 " 
选项 组 中 单 击 “ 分 类 汇总 ”下 拉 按 钮 ， 展 开 下 拉 菜 单 ， 如 图 2-11 所 示 。 

@ 选择 “不 显示 分 类 汇总 ”命令 ， 效 果 如 图 2-12 所 示 。 
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技巧 41 
如 图 2-13 所 示 数 据 透视 表 中 的 列 字段 标题 中 显示 “ 求 和 项 :” 字 样 ， 如 果 
不 想 显示 “ 求 和 项 :"， 此 时 可 以 通过 查找 替换 的 方法 删除 “ 求 和 项 :” 字 样 。 








图 2-13 
@ 单 击 数据 透视 表 中 的 任意 单元 格 ,在 “数据 透视 表 工 具 - 分 析 " 中 的 “ 操 


作 "” 选项 组 中 单 击 “ 选 择 ” 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “整个 数据 透视 表 " 
命令 ， 如 图 2-14 所 示 。 






国光 = 国手 和 上品 ”| 刚 展 过 
村 | 求 和 项 :2 月 销量 。 | 下 im 由 上 外 全 器 拔 和 日 得 要 。 局 站 FP k OU 
”本 闻 所 取 同 引 请。 吻 AEBis |。 -天 - 
活动 各 4 得 和 Ba 国 
C8 -~ 天 || 2640 
E | F 


一 一 源 启 用 过 定 扩容 (Ej) 





10 |AO07 3500 4216 16 





@ 执行 上 述 操作 即 可 选中 整个 工作 表 ， 还 可 激活 “选择 ”按钮 下 的 功能 ， 
在 “数据 透视 表 工具 - 分 析 ” 中 的 “操作 ”选项 组 中 单 击 “ 选 择 ” 下 拉 按 钮 ， 在 
下 拉 列 表 中 选择 “标签 ”命令 ， 如 图 2-15 所 示 。 

卓 执行 上 述 操作 ， 即 可 选中 全 部 标签 。 按 “Ctrl+F” 快 捷 键 ， 打开“ 查找 
和 替换 ”对 话 框 ， 选 择 “替换 ”选项 不， 在 “查找 内 容 ” 输 入 框 中 输入 “ 求 和 
项 :"， 在 “替换 为 ”输入 框 中 不 输入 任何 字符 ， 保 持 空白 ， 如 图 2-16 所 示 。 
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图 2-16 
单 击 “ 全 部 替换 ”按钮 ， 弹 出 提示 对 话 框 ， 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 去 
除 “ 求 和 项 :” 字 样 ， 效 果 如 图 2-17 所 示 。 
4 和 B C D E 
3 BE 
4 14001 
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5 A002 
6 A003 2800 2866 66 
了 A004 1200 500 -700 
8 |A005 5000 2640 -2360 
9 4006 5000 8422 3422 
10 AOOT 3500 4216 716 
11 A008 1000 821 -179 
12 4009 4200 5120 920 
13 ja010 3600 2562 -1038 
14 A011 2000 2000 0 
15 A012 1000 0 -loo0 
16 i 34500 32447 二 2053 
17 六 | 
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如 图 2-18 所 示 统计 了 各 部 门 采购 的 物品 分 类 所 对 应 的 金额 ,并 且 对 各 部 门 
的 采购 总 价 进行 了 汇总 。 为 了 使 各 个 部 门 的 分 级 之 间 清晰 明朗 ， 需 要 将 各 个 部 
门 用 空 行 分 隔 开 来 ， 得 到 如 图 2-19 所 示 的 效果 。 




















办 公家 具 
电脑 外 设 
数码 设备 
通讯 设备 
13 = 
二 | 办公 家具 
图 2-18 图 2-19 
选中 数据 透视 表 任意 单元 格 ， 在 “数据 透视 表 工 具 - 设 计 ” 中 的 “布局 ” 选 
项 组 中 单 击 “ 空 行 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 菜单 中 选择 “在 每 个 项 目 后 插入 空 行 ” 
命令 ( 如 图 2-20 所 示 )， 即 可 将 每 个 项 目 以 空 行 间隔 。 
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(2) 应 用 扩展 

如 果 想 将 添加 的 空 行 删除 ， 可 以 通过 下 面 的 方法 来 实现 。 单 击 数 据 透视 表 
任意 单元 格 ， 在 “数据 透视 表 工 具 -设计 ”中 的 “布局 ”选项 组 中 单 击 “ 空 行 ” 
下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 选择 “删除 每 个 项 目 后 的 空 行 ”命令 ， 即 可 删除 每 个 
项 目 后 的 空 行 ， 如 图 2-21 所 示 。 
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如 图 2-22 所 示 , 在 数据 透视 表 字段 中 , 与 上 级 行 字段 相同 的 项 会 以 汇总 方 
式 显 示 一 个 标签 ， 现 在 要 把 “所 属 部 门 ”字段 的 空白 单元 格 填充 以 显示 重复 的 
项 目 ， 如 图 2-23 所 示 。 





EE] A B 





8 | 人 销售 部 办 公家 只 
9 | 电脑 外 设 
0| 数码 设备 
11 通讯 设备 


12 销售 部 汇总 
13 个 办 公 室 办 公 耗 材 
14 办 公家 具 
15 办 公设 备 
16 办 公文 具 
17 办 公 室 汇总 


18 | 广告 部 。 办 公 电 器 


图 2-22 


选中 数据 透视 表 任意 单元 格 ， 在 “数据 透视 表 工 具 - 设 计 ” 中 的 “布局 ” 选 
项 组 中 单 击 “ 报 表 布局 ”下 拉 按 钮 ， 选 择 下 拉 菜 单 中 的 “重复 所 有 项 目标 签 ” 
命令 ( 如 图 2-24 所 示 )， 即 可 显示 重复 项 目的 行 字段 标签 ， 如 图 2-23 所 示 。 
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三 | ME 二 示 (@ 
司 以 大 给 形 栋 呈 示 (0) 


-| 以 表格 形式 旦 示 QD 








采购 总 价 


[显示 重复 的 项 
品 






90 

八 人 通讯 设备 255 
J 人 事 部 汇总 3855 
销售 办 公家 具 7 
销售 部 | 电脑 外 设 1140 

10 | 销售 部 | 数码 设备 38100 
11 八 销 通讯 设备 78 
| 销售 部 汇总 39388 
办 公 耗 材 598 

办 公 室 | 办 公家 具 2765 

15 | 办 公 室 | 办 公设 备 12004 
16 人 办公室 上 办 公文 具 3455 
17 | 男 公 至 元 总 15712.5 
| = 广告 部 。 办 公 电 器 420 


图 2-23 









如 图 2-25 所 示 的 数据 透视 表 是 以 表格 形式 显示 的 ， 每 一 所 属 部 门下 面 对 应 多 
个 物品 分 类 ， 将 部 门 以 合并 单元 格 的 形式 显示 ， 可 以 让 表格 更 加 直观 ， 如 图 2-26 


所 示 。 








4 .| [3 2 A B c | 

































1 所 属 部 门 站 物品 分 类 一 求 和 项 :采购 总 价 1 ， 所 属 部 门 ” ”物品 分 类 -| 求 和 项 :采购 总 价 
2 人事 部 办 公 折 强 210 2 210 
980 3 980 
ny 5320 4 上 人 事 部 | CA 品 2320 
PAE 90 5 数码 设备 90 
Tr 6 通讯 设备 255 
更 下 和 a 7 一 人 各 部 并 总 3855 
办 公家 具 70 9 办 公家 具 70 
电脑 外 设 1140 9 | 销售 部 | 电脑 外 认 140 
数码 设备 38100 
数码 设备 38100 1 | 通讯 设备 78 
通讯 设备 78 12) 销售 部 汇总 | 39388 
-上 39388 13 办 公 耗 材 598 
办 公 耗 材 598 1 办 公家 具 2765 
办 公家 具 2765 1 办 公设 备 12004 
办 公设 备 12004 16 办 公文 具 3455 
办 公文 具 3455 15712.5 
17 | 办 公 室 汇总 15712.5 420 
18 | 广告 部 办公 富 器 420 12516 
图 2-25 2-26 
选中 数据 透视 表 的 任意 单元 格 ， 在 中 的 
选项 组 中 单 击 按钮 。 
打开 对 话 框 , 选择 选项 卡 , 选中 
复 选 框 ( 如 图 2-27 所 示 )， 单 击 按钮 


返回 透视 表 中 ， 即 可 看 到 商品 类 别名 称 以 合并 单元 格 的 形式 显示 。 























园 对 于 空 单元 格 ， 蛙 示 (S): 


团 更 新 对 后 动 泗 整 列 帘 (A) 
园 更 新 时 保 祠 单元 格格 式 D) 




















图 2-27 
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在 默认 状态 下 ， 当 建立 数据 透视 表 之 后 , “数据 透视 表 字 段 ” 任 务 窗 格 会 
自动 显示 。 如 果 该 任务 窗 格 不 显示 ， 可 以 通过 下 面 的 方法 来 找 回 。 

选中 数据 透视 表 任意 单元 格 ， 在 “数据 透视 表 工 具 -分 析 ” 中 的 “显示 ” 
选项 组 中 单 击 “ 字 段 列表 ”按钮 即 可 恢复 该 任务 窗 格 的 显示 ， 如 图 2-28 












































所 示 。 

C3 > 友 | 980 

4 A B 于 D E F G 二 人 
所 民 部 门 | 物品 分 类 来 和 项 溢 隐 总 价 数据 透视 表 字 段 “ 

2 | 人 事 部 。 办 公 电 器 210 | | EB 
3 电脑 外 设 380| 用 志 可 
4 商务 礼品 2320 

5 数码 设备 390 口 SB el 
6 通读 设备 255 | | A | 
7 人事 部 汇总 3855 口 物 呈 名称 

3 | 销售 部 。 办 公家 具 70 加 

9 电脑 外 设 1140 

10 数码 设备 38100 | | FEM 
a 5 TR ma 

二 | 昌 办公 室 。 办 公 标 材 9 

14 办 公家 具 2765 | 一 

5 办 公设 备 12004 里 行 三 全 

16 办 公文 具 3455 | 所 履 部 门 ”| | 求 和 项 肝 隐 总 
17 办 公 室 汇总 157125 | 
[8]s 广 各 “办公 电 匡 420- 0 

Sneet | 办 人 物品 网 表 | 四 ER 


图 2-28 


i 专家 点 挨 
如 果 “ 数 据 透 视 表 字段 ”任务 窗 格 不 显示 ， 也 有 可 能 是 建立 的 数据 透视 表 
未 选中 。 选 中 数据 适 视 表 即 可 显示 该 任务 窗 格 。 


在 数据 透视 表 中 快速 搜索 字段 是 Excel 2016 新 增 的 功能 , 当 数 据 透视 表 字 
段 较 多 时 ， 为 了 方便 快速 查看 ， 可 以 通过 搜索 功能 来 快速 查找 字段 。 

选中 数据 透视 表 任 意 单元 格 ， 在 “数据 透视 表 字段 ”窗口 中 的 “选择 要 添 
加 到 报表 的 字段 ”文本 框 中 输入 要 搜索 的 字段 ， 如 “采购 单价 ”， 在 列表 中 即 
可 显示 搜索 的 字段 名 称 ， 如 图 2-29 所 示 。 








4 _A | 5 mm Ta 
A Ee 

， 所 局 部 站 ,物品 分 关 - 求 和 项 六 购 总 价 数据 透视 表 字段 

2 | 日 人 事 部 。 办 公 电 器 210 先生 要 才 加 到 妥 表 铅字 院 他- 
3 电脑 外 设 980 - 

| 商务 礼品 2320 EEsw_] | 查找 后 效果 |_* 
5| 数码 设备 90 本 

6 通读 设 和 255 

7 人事 部 汇总 3855 ee 

到 | = 销售 部 办 2 家 内 [70 

9 电脑 外 设 1140 

了 数码 设备 38100 

通讯 设备 78 Ts 0 到 

12 销售 部 汇总 

13 | 日 办 公 室 。 办 公 翡 材 598 

办 公家 具 2765 

15 全 12004 三 行 三 什 

公文 具 3455 二 

了 2 办公室 汇 15712.5 所 尾部 ] 了 | | 有 和 砚 科 网 总 价 

18 日 广告 部 。 办 公 电 器 420 物品 分 类 ~ 

商务 礼品 12516 = 
人 Sheet1 办公 桨 品系 风衣 加 推迟 局 更 新 

图 2-29 


2.2 设置 数据 透视 表 外 观 样式 


在 Excel 中 创建 数据 透视 表 以 后 ， 数 值 区 域 默认 是 没有 边框 或 者 有 部 分 边 
框 (如 图 2-30 所 示 )， 所 以 有 时 为 了 打印 ， 希 望 能 为 其 设置 边框 ( 如 图 2-31 
所 示 )。 那 么 该 如 何 设置 数据 透视 表 的 边框 呢 ， 可 以 通过 下 面 的 方法 来 实现 。 


数 
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衣 
视 
表 
外 
观 
布 
局 
有 
打 
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F 6 
1 类别 Fl- 1 类别 zj 期 [| 设置 边框 后 
2 | 办 用 品 采购 费 。 2016/1/30 18558 2 | 办 用 品 采购 费 。 “| 2016/1/30， EEE 
3 2016/2/28 742765 3 2016/2/28| 742765 
4 | 2016/3/30 78879 4| 2016/3/30| 78879 
5 | 办 用 品 采购 费 汇总 8402.02 5 办 用 品 采购 费 汇总 8402.02 
6 日 包 堵 费 2016/1/30 199147 6 ,包装 费 2016/1/30| 199147 
7 2016/2/28 111421 7 2016/2/28| 111421 
8 | 2016/3/30 204176 8 2016/3/30| 204176 
9 | 包装 费 汇总 5147.44 9 | 包装 费 汇 总 | 5147.44 
10 | 差旅费 2016/1/30 5405 10 | 差旅费 2016/1/30| 5405 
11| 2016/2/28 7905 1 2016/2/28| 7905 
12) 2016/3/30 520 12 | 2016/3/30| 520| 
13 | 差旅费 汇总 | | 1851 13 | 差旅费 汇总 | | 1851 
14 | 设计 费 2016/3/30 57291 14 | 设计 费 2016/3/30 57291 | 
15 | 设计 费 汇总 5729.1 15 | 设计 费 汇 总 | | 5729.1 
16 | 总计 21129.56 16 总 计 21129.56 
2-30 图 2-31 


选中 整个 数据 透视 表 ， 在 “开始 -字体 ”选项 组 中 单 击 “ 边 框 ” 下 拉 按 钮 ， 
在 下 拉 菜 单 中 选择 “线条 颜色 ”“, 在 打开 的 子 菜单 中 选择 线条 的 颜色 ; 接着 再 单 
击 “ 边 框 ” 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 菜单 中 选择 “所 有 框 线 ” 命 令 ( 如 图 2-32 所 示 )， 
即 可 为 数据 透视 表 设置 边框 线 。 






















1 时. 国 -In -|K x |= 
和 TU- 国 Ns 于 
本 本 边框 
至 FO) 
| J K FH | 司 HEED) 
[= a a 国志 线 O 
[=] 1 类别 了 司 声 E 革 @ 
效 2 办 用 品 条 购 费 。 :二 元 EN) 
随 -| EE 
| 二 国 站 WEECGS 人 
5 | 办 用 品 采购 费 汇总 一 
身 司 区 i 日 WD 
7 ;至 取 底 框 颖 (8B) 
查 8| 1 HF 
9 | 包 芋 费 汇总 | FREEOD 
10 | 差旅费 1 瑟 LEI 下 异 续 O 
11 4 于 ”上 杠 攻 和 WR 下 性 绪 (U) 
lL = | 
m i | | 关 放 可 江 总 
各 | :Es 过 
上 六 这 寺 边 伍 昌 
色 TT mse 


图 2-32 


在 Excel 中 , 用户 可 以 对 创建 的 数据 透视 表 中 的 标签 和 数值 的 文字 格式 进行 
设置 。 在 进行 设置 之 前 , 首先 需要 选择 这 些 文字 , 然后 到 “字体 ”选项 组 中 设置 。 
@ 选中 整个 数据 透视 表 ， 单 击 “ 开 始 -字体 ”选项 组 中 的 “字体 ”按钮 ， 

















图 g 一 a 
8 在 展开 的 字体 下 拉 菜 单 中 选择 目标 字体 ( 如 图 2-33 所 示 ), 单 击 即 可 应 用 效果 。 
应 @ 单 击 “字号 ”按钮 ， 在 展开 的 字号 下 拉 菜 单 中 选择 字号 大 小 ,设置 后 效 
用 果 如 图 2-34 所 示 。 
技 : 
巧 = = 
EE 3 | DE Me 加 简 W1 - 夯 国 ^ 
EB 0 糖 体 st Nn wn 
S - BE ww 
OO 瘟 贴 慨 局 立志 你 简 美 是 | 英 贴 板 与 字体 9 
版 Al 立山 你 简 祥 徘 | Al = 天 图 苦 
> | 十 作 条 及 乞 格 节 | 芍 苑 | 
1 和 mt sen om 
2 人事 亲 | 入 化 硅 到 器 体 | 人事 全 1280 1e 
122 二 区 入村 和 2 企业 部 598 2 
2 多 [ss i 
| 力 公关 【Re i 1 办 公 室 15114.5 | 2 
6 | 广告 部 | 蔗 文昌 3 字体 6 | 广告 部 12936 |36 
了 | 部 | 新华 模 体 | 7 Ri 2575 | 各 
= 本 O 新 宋体 | 8 | 研发 部 8270 
工 叶 根 友 亲 订 扬 行 | 
针 开 对 j 相 及 元 所 生 节 2.0 牛 | 
图 2-33 图 2-34 


自在 “字体 ”选项 组 中 还 提供 了 圈 ( 加 粗 ) 国 ( 倾斜 )、 回 (下划线 ) 等 
几 个 按钮 , 单 击 它们 可 以 快速 设置 文字 的 加 粗 格式 、 倾斜 格式 、 添 加 下 划 线 等 。 



































程序 内 置 了 很 多 种 数据 透视 表 样 式 ， 通 过 套用 数据 透视 表 样式 可 以 达到 快 
速 美化 的 目的 ， 避 免 逐 一 设置 的 麻烦 。 如 图 2-35 所 示 为 默认 的 数据 透视 表 , 现 
在 通过 如 下 设置 快速 美化 。 

F G H 

1 类 列 "日 期 |" 求 和 项 金额 
2 | 办 用 品 采购 费 2016/1/30 18558 
3 | 2016/2/28 7427E5 
4| _2016/3/30 78879 
5 办 月 品 采购 费 汇 总 8402.02 
6 | 引 包 装 费 2016/U30 199147 
| 2016/2128 111421 

2016/3/30 204176 
9 | 包装 费 汇 总 | | 5147.44 
10 | 差旅费 2016/1/30 5405 
1 2016/2/28 7905 
12| 2016/3/30; 520 
13 | 差 旅 贡 汇 总 | | 1851 
14 | = 设计 费 2016/3/30 S7291 
15 | 设计 费 汇 总 57291 
16 21129.56 

图 2-35 


@ 选中 数据 透视 表 任意 单元 格 ， 在 “数据 透视 表 工具 -设计 ”中 的 “数据 透 
视 表 样式 ”选项 组 中 单 击 “ 其 他 ”按钮 ( 罩 )， 展 开 下 拉 列 表 ， 如 图 2-36 所 示 。 
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@ 在 样式 列表 中 查询 需要 的 样式 ， 鼠 标 指向 时 即时 预览 ， 单 击 即 可 应 用 ， 








如 图 2-37 和 图 2-38 所 示 均 为 应 用 样式 后 的 效果 。 
A j= G H 3 FE G H 
1 : EEE EC FE 
2 | 三 办 用 品 采购 费 。 2016/1/30 18558 2 |S 办 用 品 采购 费 。。 2016/1/30 185.58 
3 2016/2/28 7427.65 a 2016/2/28 7427.65 
4 2016/3/30 788.79 4 2016/3/30 788.79 
5 办 用 品 采购 费 汇总 8402.02 5 | 办 用 品 采购 费 汇总 8402.02 
6 | 包装 费 2016/1/30 199147 6 | = 包装 费 2016/1/30 199147 
7 2016/2/28 111421 2016/2/28 111421 
8 | 2016/3/30 2041.76 8 2016/3/30 2041.76 
9 包装 费 汇 总 5147.44 9 包装 费 汇总 5147.44 
10 | 电 差 旅费 2016/1/30 5405 10 | = 差旅费 2016/1/30 5405 
1 2016/2/28 7905 | 2016/2/28 7905 
了 2 2016/3/30 520 12| 2016/3/30 520 
13 | 差旅费 汇总 1851 13 | 差旅费 汇总 1851 
14 | 引 设计 葛 2016/3/30 57291 14 引 设 计 费 2016/3/30 57291 
15 | 设计 费 汇 总 5729.1 15 | 设计 费 汇总 5729.1 
16 | 总 计 21129.56 16 
2-37 2-38 


为 数据 透视 表 设 置 了 字体 、 字 形 、 字 号 、 边 框 、 填 充 等 样式 后 ， 如 果 现 在 
需要 为 其 应 用 某 种 指定 的 样式 并 清除 之 前 的 格式 ,可 以 通过 下 面 的 方法 来 设置 。 
例如 当前 数据 透视 表 重 新 设置 了 文字 格式 并 设置 了 边框 。 选 中 数据 透视 表 ， 
击 鼠 标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “应 用 并 清除 格式 ”命令 ( 如 图 2-39 
所 示 )， 可 见 数据 透视 表 在 应 用 新 样式 的 同时 删除 了 原 格式 ， 如 图 2-40 所 示 。 
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图 2-39 


2 | 人 事 部 1280 
3 | 企划 部 598 
4 销售 部 39388 
5 | 办 公 室 151145 
6 广告 部 12936 
7 客服 部 2575 
8 | 研发 部 8270 
9 
图 2-40 


数据 透视 表 内 置 了 较 多 的 样式 ， 如 果 对 某 样式 有 更 加 合适 的 优化 思路 ， 可 
以 在 原 基础 上 添加 局 部 效果 ， 以 得 到 更 加 满足 自己 工作 需要 的 样式 。 

@ 在 需要 修改 的 数据 透视 表 样式 上 单 击 鼠 标 右键 , 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选 
择 “ 复 制 ” 命 令 ， 如 图 2-41 所 示 。 
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B3 * 到 | 147 
放生 下 c r 
rm 

| 曹 正 松 147 | 

4 | 训 美 玲 116 

5 | 何 软 东 148 

5 | 李国强 59 

了 | 王 雪 峰 105 

| 吴 东 梅 42 

9 | 杨 依 角 120 

10| 。” 周 将 116 

11 | 朱子 进 132 

地 | 总计 985 

13 

14| 

15 

16 





图 2-41 








@ 打开 “修改 数据 透视 表 样式 ”对 话 框 ， 在 “ 表 元 素 ” 列 表 框 中 选择 需要 
重新 设置 的 表 元 素 , 这 里 选择 “整个 表 ”, 单 击 “ 格 式 " 按钮 ( 如 图 2-42 所 示 )， 
打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 。 

人 @ 对 话 框 中 包含 了 “字体 "“ 边 框 "“ 填 充 ”3 个 标签 ， 可 分 别 进入 这 3 个 
标签 中 对 数据 透视 表 的 字体 、 边 框 和 填充 颜色 进行 设置 , 如 图 2-43 所 示 为 设置 
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图 2-42 
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图 2-43 


@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 到 “新 建 数据 透视 表 快 速 样式 ”对 话 框 中 , 单 
击 “确定 ”按钮 ， 即 可 完成 新 数据 透视 表 样 式 的 设置 。 

@ 在 “数据 透视 表 工 具 -设计 " 中 的 “数据 透视 表 样 式 " 选项 组 中 单 击 “其 
他 ”按钮 ( 目 )， 在 菜单 的 顶部 “ 自 定义 ” 栏 中 即 可 看 到 刚刚 修改 的 数据 透视 表 
样式 ， 将 鼠标 放置 在 新 样式 上 ， 可 预览 效果 ， 单 击 即 可 应 用 ， 如 图 2-44 所 示 。 




























































































图 2-44 


如 果 在 实际 工作 中 需要 经 常 应 用 某 种 数据 透视 表 样 式 ， 可 以 将 其 设置 为 默 
认 样 式 ， 这 样 在 创建 数据 透视 表 时 将 自动 应 用 此 样式 。 

@ 选中 数据 透视 表 任意 单元 格 ， 在 “数据 透视 表 工 具 -设计 ”中 的 “数据 
透视 表 样 式 ” 选 项 组 中 单 击 “ 其 他 ”按钮 ( 国 )， 展 开 下 拉 列 表 。 

@ 先 在 选用 的 目标 样式 上 单 击 鼠标 右键 , 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “ 设 为 
默认 值 " 命令 ( 如 图 2-45 所 示 ), 即 可 将 此 样式 设置 为 此 工作 表 中 的 默认 样式 。 
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图 2-45 


人 @e) 应 用 扩展 

若 需 要 新 建 常用 的 数据 透视 表 样 式 ， 在 “新 建 数据 透视 表 样 式 ” 对 话 框 中 
设置 好 后 ， 选 中 “设置 为 此 文档 的 默认 数据 透视 表 样 式 ” 复 选 框 ， 如 图 2-46 
所 示 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 完成 设置 。 当 创建 数据 透视 表 时 ，, 将 自动 应 用 此 样式 。 






























































左 在 上 下 IncideVertical, IncideHorizontal 边框 庆 这 








图 2-46 


如 果 需 要 清除 数据 透视 表 中 某 个 元 素 的 格式 设置 , 可 以 打开 “修改 数据 透视 
表 样 式 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 中 选择 对 应 的 表 元 素 ， 单 击 “ 清 除 ”按钮 。 如 图 2-47 
所 示 ， 选 中 “报表 筛选 标签 ”元 素 ， 单 击 “ 清 除 ”按钮 后 即 可 删除 其 格式 。 
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图 2-47 


2.3 ”打印 数据 透视 表 




















户 可 以 根据 需要 对 数据 透视 表 中 的 某 一 字段 分 项 打印 。 例 如 如 图 2-48 











所 示 的 数据 透视 表 中 ， 要 实现 的 打印 效果 是 让 不 同 产品 类 型 的 数据 打印 在 不 同 
页 中 ， 可 以 通过 下 面 的 方法 来 实现 。 











4 A | C | D jel 

1 产品 名 称 ~ 仓库 名 称 ， 求 和 项 :入 库 数量 。 求 和 项 :入 库 金 额 

2 1 风衣 仓库 1 49 9467 

3| 仓库 2 49 6827 

4 仓库 3 40 5480 

5 | 仓库 4 | 106 18734 

6 风衣 汇总 244 40508 

了 日 毛 呢 大 衣 仓库 1 44 8116 

8 | 仓库 2 47 10708 数 

9 仓库 3 85 19370 据 

10 仓库 4 | 62. 14818 透 

于 | 毛 呢 大 衣 汇 总 _ 站 238_ 53012 

12 | 日 羽 绒 服 。 仓库 1 12 3624 视 

131 仓库 2 19 5738 表 

14 仓库 3 56 11188 外 

15， 仓库 4 | 84. 16782 观 

16 羽绒服 汇总 171 37332 布 

17 总 计 653 130852 局 
图 248 各 

印 


@ 打开 数据 透视 表 , 选中 数据 透视 表 中 的 任意 一 个 字段 ， 在 “数据 透视 表 
工具 -分 析 ” 中 的 “活动 字段 ”选项 组 中 单 击 “ 字 段 设 置 ”按钮 ( 如 图 2-49 所 
示 )， 打 开 “ 字 段 设置 ”对 话 框 。 

@ 选择 “布局 和 打印 ”选项 卡 ， 选中 “每 项 后 面 插入 分 页 符 ” 复 选 框 ， 如 
图 2-50 所 示 。 












































Al ~ 到 ‖ 产品 名 称 

es Ee ] 
1 | 产品 名 称 “| 仓库 名 称 ” 求 和 项 :入 库 数量 求 和 项 :入 库 金额 
2 |S 风衣 仓库 1 49 9467 
到 仓库 2 49 6827 
4 仓库 3 40 5480 
5 | 仓库 4 106 18734 
6 | 风衣 汇总 244 40508 
了 | 昌 毛 呢 大 衣 仓库 1 44 8116 
8 | 仓库 2 47 10708 
9 仓库 3 85 19370 
10 | 仓库 4 62 14818 
了 1 | 毛 呢 大 衣 汇 总 238 53012 
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日 单 击 “ 确 定 ” 按钮 , 关闭 “字段 设置 ”对 话 框 完成 设置 。 连 接 打印 机 后 ， 
选择 “文件 ”一 “打印 ”命令 ， 在 打印 预览 中 可 以 看 到 按 产 品名 称 分 页 打印 的 





效果 ， 如 图 2-51 所 示 。 








:0 共 3 页 ， 加 区 








HE 








+: 共 3 页 | 加 EE 


图 2-51 


利用 数据 透视 表 中 “显示 报表 筛选 页 ”的 功能 ， 可 以 实现 将 筛选 字段 中 各 
个 项 的 统计 结果 分 页 打印 出 来 。 例 如 本 例 中 添加 了 “地 区 ”字段 为 筛选 字段 ， 














如 图 2-52 所 示 ， 可 以 看 到 共 包 含 4 个 地 
的 销售 数据 。 





区 ， 现 在 要 实现 分 页 打印 出 各 个 地 


到 二 法 
1 地 区 (全 部 ) | 
EE 用 

(全 部 ) 

北京 

深圳 

二 汉 

珠海 
回 迁 尝 多 项 

as] 


区 





@ 选中 数据 透视 表 中 的 任意 单元 格 , 在 “数据 透视 表 工 具 - 分 析 ” 中 的 “ 数 
据 透 视 表 ”选项 组 中 单 击 “ 选 项 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 菜单 中 选择 “显示 报表 筛 
选 页 ”命令 ， 如 图 2-53 所 示 。 

@ 打开 “显示 报表 筛选 页 ”对 话 框 ， 默 认 已 经 显示 了 设置 的 筛选 字段 ， 如 
图 2-54 所 示 。 
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3 
4 | 李 玲 121155 
5 | 李 媛 媛 86870 
6 | 柳 琴 
加 | 王 婷 1041651 
8 | 王 志 48087 
9 | 许 正 150231 
CJ Ce 
12 623508 
2-53 图 2-54 


@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 报 表 以 4 个 不 同 区 域 为 标签 建立 了 4 张 新 工 作 表 ， 
如 图 2-55 所 示 。 











4 B | _¢ D 

工地 区 | 北京 J 

2 

k 司 行 标签 回 求 和 项 :销售 量 

和 李 姐 姐 5600 

5 | 柳 琴 2500 

6 | 王 婷 15000 

?7 | 许 慧 89000 

8 _| 杨 家, 4900 

9 | 总 计 117000 

| 4 张 新 工 作 表 
加 

， 


图 2-55 
@ 在 “北京 ”标签 上 单 击 鼠标 ， 按 住 “Shift” 键 不 放 ， 在 “珠海 ”标签 
上 单 击 一 次 ， 选 择 “ 文 件 ” 一 “打印 ”命令 ， 在 打印 预览 状态 下 可 以 看 到 同时 
分 页 打印 4 个 地 区 报表 ， 如 图 2-56~ 图 2-58 所 示 ( 第 4 页 图 略 )。 
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地 区 北京 地 区 深圳 地 区 武汉 


行 标签 。“ 求 和 项 :销售 量 行 标签 ” 求 和 项 :销售 量 行 标签 。” 求 和 项 :销售 量 

李 媛 糙 5600 李 媛 媛 9980 李 玲 88955 
2500 神 玫 23479 李 妊 妊 32290 

王 婷 15000 玉 轩 10900 王 舞 10366 

许 慧 89000 王 志 39087 许 正 11231 

杨 家 4900 张 德 海 59800 杨 家 3344 

认 3 i 

] 1 
| +|1 | 共 4 页 回回 412 | 共 4 页 | 加 图 出 4|3 |#4ml 回回 
图 2-56 图 2-57 图 2-58 


在 打印 时 , 通常 只 有 第 1 页 有 标题 行 ,从 第 2 页 开始 没有 标题 行 ( 如 图 2-59 
所 示 )， 这 样 不 仅 不 美观 ， 更 重要 的 是 不 方便 多 页 报表 的 查看 。 





产品 各 称 。 仓库 名 称 。 求 和 项 :入 序 歼 量 。 孙 和 项 入 序 人 金字 


风衣 合 麻 1 7 
全 2 S27 
合计 3 ’ eo 
合计 2 105 5734 

风衣 汇总 244 40508 
























1 

合 庆 2 了 107o8 

合计 3 Ss 15270 

仓 认 4 3 laa18 

毛 陀 大 胡 汇总 228 52012 
图 2-59 


@ 选中 数据 透视 表 中 的 任意 单元 格 ， 在 “数据 透视 表 工 具 - 分 析 ” 中 的 “ 数 
据 透视 表 ” 选 项 组 中 单 击 “ 选 项 ”按钮 。 

@ 打开 “数据 透视 表 选项 ”对 话 框 , 选择 “打印 ”选项 卡 , 在 “打印 ” 栏 
下 选中 “设置 打印 标题 ” 复 选 框 ， 如 图 2-60 所 示 。 












































| 
2-60 
单 击 按钮 完成 设置 。 选 择 一 





览 中 可 以 看 到 每 一 页 都 包含 标题 行 ， 如 图 2-61 所 示 。 


产品 各 称 。 仓库 名 乏 。 求 和 项 -入 库 肥 量 。 孙 和 项 入 库 金 额 


只 衣 会 庆 1 汪 57 
2 加 ee 

3 seo 

< la 

风衣 天 中 | 40508 











图 2-61 


设置 重复 打印 表 头 








命令 ， 在 打印 预 








如 果 透 视 表 包含 有 标题 等 其 他 表 头 信息 ( 如 图 2-62 所 示 )， 想 在 分 页 打印 











时 每 页 都 显示 表 头 信息 ， 需 要 按 如 下 步骤 进行 打印 前 设置 。 


在 选项 卡 的 选项 组 中 单 击 








( 如 图 2-63 所 示 )， 打 开 对 话 框 。 





按钮 


号 当 潮 六 计 六 仓 订 沽 渤 沸 溢 


63 


赋 烛 司 涝 也 
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AE B < D E 
11 月 份 各 仓库 入 库 数 量 及 金额 统计 
2 | 产品 名 称 -仓库 名 称 | 求 和 须 .入 库 数量 。 求 和 项 入 库 金额 
3 | 风衣 仓库 1 49 9467 
4 | 仓库 2 49 6827 
加 仓库 3 0 5480 
出 | 仓库 4 108 18734 
7 | 风衣 汇总 244 40508 
8 | 毛 呢 大 衣 仓库 1 44 8116 
9 仓库 2 47 10708 
an 仓库 3 55 19370 
1 仓库 4 62 14818 
图 2-62 























六 曾 芒 上 怀 


”mo 5 网 8K 大 小 打 且 区 类 分 生生 月 要 
























Do [| D | 
11 月 份 各 仓库 入 库 数量 及 金额 统计 
2 | 产品 名 称 -| 仓库 名 称 -| 求 和 项 :入 库 数量 。 求 和 项 :入 库 爹 阁 
3 | 风衣 仓库 1 49 9467 
5 仓库 3 40 5480 
2-63 
选择 选项 卡 ， 单 击 文本 框 右 侧 的 拾取 器 按钮 


( 如 图 2-64 所 示 )， 回 到 工作 表 中 选择 想 重复 显示 的 标题 行 ， 本 例 为 第 1 行 与 
第 2 行 ， 如 图 2-65 所 示 。 
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图 2-64 


Al 9 





4 | 











;| 1 月份 各 仓库 入 库 数 量 及 金额 统计 


引 |s 风 衣 仓库 1 
4 仓库 2 
5 仓库 3 


罩 选择 后 再 单 击 拾取 器 按钮 


@ 选择 “文件 ” 一“ 打印” 命令， 在 打印 预览 中 可 以 看 到 每 一 页 都 包含 表 


头 信息 ， 如 图 2-66 所 示 。 








器 








49 9467 

49 6827 

40 5480 
图 2-65 


到 对 话 框 中 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 完成 设置 。 








11 月 份 各 仓库 入 库 数量 及 金额 统计 
产品 各 乏 。 仓库 各 称 。 求 和 项 -入 库 戏 量 。” 求 和 项 :入 库 主 烽 
内衣 合 订 1 3 S57 
合 宕 2 27 
合 订 3 | 80 
合 序 4 108 i934 
只 衣 汇 电 244 40508 





毛 亏 大 衣 合 宗 1 
合计 2 
合计 3 
全 后: 





11 月 份 各 仓库 入 库 数 重 及 金额 统计 
产品 各 称 。 合 库 称 。 求 和 项 .入 序 获 量 。 求 和 项 入 亩 爹 频 


EO 
107o8 
15870 
12518 


Bamst 





毛 呢 大 灰 汇总 


52012 








图 2-66 
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3.1 数据 排序 


在 “字段 列表 ”中 快速 排序 指定 字段 的 内 容 
在 如 图 3-1 所 示 的 数据 透视 表 中 ， 想 对 “代理 商 ”字段 进行 升序 排序 ， 此 














时 可 以 利用 数据 透视 表 字 段 列表 进行 排序 。 

@ 选中 数据 透视 表 的 任意 单元 格 ， 在 “数据 透视 表 字 段 ” 列表 中 单 击 “ 代 
理 商 " 字段 右 侧 的 下 拉 按 钮 ( 如 图 3-2 所 示 ), 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “升序 " 
命令 ， 如 图 3-3 所 示 。 

















远 择 要 添加 到 报表 的 字段 : | -| 
ES | 
B | C 
订单 号 CE 
| CE 
站 ] 求 和 项 :订购 数量 求 和 项 :订购 金额 。 D 二 | 
474135 23706750 
462549 23127450 YN = 
531815 26590750 0 
112344 5617200 
110533 5526650 EE 
35584 1779200 
73111 3655550 1 起 
82750 4137500 三 数值 ~ 
46590 2329500 
84376 4218800 
12768 638400 
61240 3062000 已 行 三 值 
46511 2325550 
了 0 2500 代理 商 ”| | 下 和 和 项 订 风 数量 ~ 
15048 752400 求 和 页 订购 全 额 ~ 
2157004 107850200 
3-1 图 3-2 


@ 执行 上 述 操作 ， 即 可 完成 对 字段 “代理 商 ” 升 序 的 排序 ， 结 果 如 图 3-4 
所 示 。 


天 降序 =- 


标签 算 选 员 » 
值 第 选 QV) » 
| 利索 


回 01- 川 北 总 代理 
回 02- 川 南 总 代理 
回 03- 川 下 总 代理 
回 08- 灵 明代 理 
10- 郑 州 代理 
回 13- 洛 阳 代 理 
团 04- 东 北 总 代理 国 
回 09- 成 都 代理 

回 14- 临 汾 代理 

回 05- 华 调 巷 代理 同 


Lm |[ ms 














PP 


1 


wmanpou 





474135 
462549 


46511 
112344 
82750 
110533 
12768 
7650 
35584 
46590 
15048 
2157004 


图 3-4 


23706750 
23127450 
26590750 
3655550 
4218800 
3062000 
2325550 
5617200 
4137500 
5526650 
638400 
382500 
1779200 
2329500 
752400 


107850200 


(>) 应 用 扩展 
如 果 要 对 “代理 商 ” 字 段 进行 降序 排序 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “降序 ” 
命令 ( 如 图 3-5 所 示 )， 即 可 完成 对 “代理 商 ” 字 段 的 降序 排序 ， 如 图 3-6 所 示 。 


第 
3 
章 
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15048 752400 
局 46590 2329500 
团员- 川北 总 代理 | 35584 1779200 
回 02- 川 再 总 代理 | 7650 382500 
回 03- 川 再 总 代理 12768 638400 
回 08- 尽 妇 代 理 110533 5526650| 
回 10- 郑 州 代理 82750 4137500| 
洛阳 代理 112344 5617200 
回 04- 东 北 总 代理 F 46511 2325550| 
回 09- 成 都 代理 61240 3062000 
回 14- 临 汾 代理 84376 4218800 
回 05- 华 南 总 代理 国 73111 3655550| 
Eee 本 531815 26590750 
462549 23127450 
取消 474135 23706750 
; 2157004 107850200 

图 3-5 图 3-6 


技巧 59 
除了 通过 上 面 的 方法 实现 对 “代理 商 ” 字 段 进行 升序 排序 ， 还 可 以 通过 单 
[ 具 栏 排序 按钮 来 快速 实现 。 
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选中 “代理 商 ” 字 段 下 的 任意 单元 格 ， 在 “数据 ”中 的 “排序 和 筛选 ” 选 
项 组 中 单 击 “升序 ”按钮 ( 如 图 3-7 所 示 )， 即 可 显示 升序 排序 结果 。 












| 及 | [> 全 四 了: 
全 新 一 于 措 计 ”和 
~ 过 得 崇 接 “^ 7 













En 
外 部 数据 。 喜 身 ”[ 光 最近 使 用 的 源 
芭 取 和 转 详 连接 排序 和 第 远 
A6 - 天 03- 川 西 总 代理 
4 A B C D E 
和 
2 
3 行 标签 。 。 [| 求 和 项 :订购 数量 “ 求 和 项 :订购 金额 
所 101- 川 北 总 代理 474135 23706750 
5 - 川 462549 23127450 
los 531815 26590750 
7 Jo8- 112344 5617200 
8 110533 5526650 
9 35584 1779200 
图 3-7 


人 @) 应 用 扩展 

如 果 想 对 字段 列表 内 容 进行 升序 排序 ， 该 怎么 操作 呢 ? 选中 数据 透视 表 的 
任意 单元 格 ， 打 开 “ 数 据 透视 表 选 项 ”对 话 框 ， 选 择 “显示 ”选项 卡 ， 在 “ 字 
段 列表 ” 栏 下 选中 “升序 ” 单 选 按钮 ( 如 图 3-8 所 示 )， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 
可 完成 设置 。 设 置 完成 后 ， 字 段 列表 中 的 字段 内 容 按 升序 排序 。 

















昱 示 


辆 昱 示 震 开 /折合 按钮 (S) 


加 昱 示 上 下 文 工 具 提示 人 
在 工具 提示 中 显示 尾 性 [站 
国 旦 示 闻 余 标 要 和 莹 过 下 拉 列表 (D) 


是 既 典 数据 适 视 表 布 局 ( 记 用 网 格 中 的 字段 疙 放 )(L) 
四 时 + 信行 W 


时 未 行 中 的 仿 数 据 项 (W) 





字段 列表 




















要 实现 按 数值 字段 进行 排序 ， 关 键 在 于 根据 实际 需要 选中 目标 单元 格 ， 然 
后 执行 排序 命令 即 可 。 如 图 3-9 所 示 数 据 透视 表 中 想 对 “代理 商 ” 字 段 按 “ 求 
















和 项 :订购 金额 ”字段 汇总 值 升序 排序 ， 得 到 如 图 3-10 所 示 的 结果 。 
二 a 章 
1 到 
2 | 北京 代理 2 | 北京 代理 在 
3 | 成 都 代理 3 | 西安 代理 数 
4 | 川北 总 代理 4 | 芜湖 代理 
5 | 川南 总 代理 5 | 长 沙 代理 据 
6 | 川西 总 代理 6 | 洛阳 代理 透 
了 | 东北 总 代理 了 | 贵阳 代理 视 
8 | 贵阳 代理 8 | 临汾 代理 表 
9 | 华南 总 代理 9 | 上 海 代理 中 
10 | 昆明 代理 10 | 东北 总 代理 3655550 排 
11 | 临汾 代理 二 | 成 都 代理 4137500 
二 洛阳 代理 12 | 华南 总 代理 4218800 序 
13 | 上 海 代理 13 | 郑州 代理 5526650 与 
14 | 芜湖 代理 14 | 昆明 代理 5617200 得 
15 | 西安 代理 15 | 川南 总 代理 23127450 选 
16 | 长 沙 代理 16 | 川北 总 代理 237 
17 | 郑州 代理 17 | 川西 总 代理 6 - 

18 | 总 计 108825300 18 总 计 108825300 
3-9 3-10 


选中 “ 求 和 项 :订购 金额 ” 列 下 的 任意 单元 格 ， 在 “数据 ”中 的 “排序 和 得 
选 ” 选 项 组 中 单 击 “升序 ”按钮 ( 如 图 3-11 所 示 )， 即 可 显示 升序 排序 结果 。 








85 ~ 乒 | 23127450 
4 A B 公 D [3 
1 

和 2 | 北京 代理 382500， 

3 | 成 都 代理 4137500 

4 | 川北 总 代理 3706750 

一 | 川南 总 代 束 

6 | 川西 总 代理 26590750 

了 | 东北 总 代理 3655550| 

8 | 贵阳 代理 2325550 

3-11 


如 图 3-12 所 示 的 数据 透视 表 中 统计 了 各 产品 的 订购 金额 情况 表 。 现 在 需要 
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按 产 品 订购 金额 升序 排列 数据 , 得 到 如 图 3-13 所 示 的 结果 , 可 以 通过 下 面 的 操 











作 来 实现 。 

4 A | B 2 A B 
1 国语 pra TY 产品 名 称 ET 
2 1BA 2 jsc 
3 | 。 何 玲玲 5842300 3 | 。 何 玲玲 4429050 
弛 | ” 李 贝 由 7117200 4 | ” 李 贝 由 2390250 
5| 刘 非 278950 5| 刘 非 3883700 
6 | 。 唐 刘 云 544700 5 | 王 荣 1607800 
7 | ” 王 航 1700000 7 | _ 张 丽 丽 1311350 
8 | 王 荣 2056800 8 |jC 汇 总 13622150 
[9 张 丽 丽 490600 9 | SA 
10|A 江 总 10| 。 何 玲 玲 5842300 
11|sB 11| ” 李 贝 由 7117200 
12| 。 何 玲玲 2528450 12| ” 刘 非 278950 
13| 李 贝 由 4786350| 13| 。 唐 刘 云 544700 
14| ” 刘 非 2498600 14| ” 王 航 1700000 
15| ” 座 刘 云 2456000 15| ” 王 荣 2056800 
16| 王 航 702200 16| 。 张 丽 丽 2490600 
17| 。 王 荣 11251650 17 A 汇总 20030550 
18 | 张 丽 丽 912950 18 | SE 
19 B 汇 总 25136200 19| 。 何 玲玲 5535600 
20|9C 20| ”地 贝 由 2898150 

图 3-12 图 3-13 
选中 数据 透视 表 任 意 分 类 汇总 的 值 ， 单 击 鼠标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 

选择 “排序 ”一 “升序 ”命令 ， 如 图 3-14 所 示 。 

4 A E Ee E F C 

a mn | 

2 13A 

3 | 。 何 玲玲 5842300 

二 | 李 贝 由 7117200 

5 

下 

7 "“%， 罩 

8 训 玉 

本 

ES 
刘 放 订 O) 
其 他 排 疗 选项 (M)- 








在 如 图 3-15 所 示 的 数据 透视 表 中 , 显示 了 各 员工 的 业绩 考核 成 绩 , 其 中 部 





weep 现在 想 要 按 平均 分 降序 排列 ， 平 均 分 相同 的 按 工作 














态度 的 成 绩 降序 排列 ， 得 到 er 3-16 所 示 的 排序 结果 。 

4 EE A 8 | C | D 

站 名 = 可 2 1 | 姓名 [=] 业绩 工作 能 力 工作 态 启 隔 存 

2 | 陈 佳 一 26 2 | 地 明 浩 。 87 98 98 94 第 

3 _ 陈 明珠 98 3 _| 魏 琳 琳 98 84 87 90 

4 | 李 菲 加 86 四 90 4 | 李 菲 98 86 86 90 3 

5 | 李 明 浩 87 98 98 94 ， 5 | 陈 明 珠 67 98 89 85 音 : 

6 | 李 勇 78 79 35 81 6 78 98 77 84 > 

7 | 王 晓 晓 85 68 74 76 ， 了 | 吴 法 喜 89 68 89 82 

8 绪 琳 琳 98 84 87 90 ”8 | 李 勇 78 79 85 81 在 

9 _ 吴 吴 78 98 77 84 9 _ 张 敏 75 78 85 79 数 

10 | 吴 洁 89 68 89 82 ”10| 王 晓 晓 85 68 74 76 据 

11 | 张 敏 75 78 85 79 ， 也 | 童 小 槛 68 79 75 74 透 

12 张强 59 78 77 71 12 | 陈 佳 一 89 26 98 71 

13 言 小 蓝 。 68 79 75 ”74 ”13| 张 强 59 78 7 7 视 

14 | 周伯通 。 48 75 56 60 “14| 周 伯 通 。 48 75 5 5 表 

15 总 计 1019 1015 1076 1037 ”15 总 计 1019 1015 1076 1037 中 

16 16 排 

3-15 图 3-16 

@ 选中 数据 透视 表 行 标签 下 任意 单元 格 , 单 击 鼠标 右键 , 在 弹出 的 快捷 菜 0 





单 中 选择 “排序 ”一 “其 他 排序 选项 ”命令 ， 如 图 3-17 所 示 。 





F 








| 等 二 -|11 -KA 室 -%， 国 下 

















1 | 姓名 三 急 -: 田 : 划 名 ¥ 内 
2 BI 三 义 A 一 7 咒 Ex 上 71 
强 | 陈 明 半 £7 oo 89 85 
4 | 李 菲 蚂 和 关口 86 90 
5 | 李 明 ;# 加 “设置 单元 格格 式 旧 98 94 
6 | 李 勇 [> 85 81 
7 | 王 晓 8 BP 74 7F 
人 SHE + 
9 吴 昊 算 迁 O ，| 乱 降序 (D) 
10 | 吴 洁 Te - 
12 | 张强 展开 / 折 生 卓 77 71 
13 | 童 小 胡 全 建 旨 (9).. 75 74 
14 | 周 伯 i 5 sngsasy).. 56 60 
15 总计 = 1076 1037 
图 3-17 


@ 打开 “排序 ( 员工 姓名 )” 对 话 框 , 单 击 左下 角 的 “其 他 选项 " 按钮 (如 
3-18 所 示 )， 打开“ 其 他 排序 选项 ( 员工 姓名 )” 对 话 框 ， 取消 选中 “每 次 
更 新 报表 时 自动 排序 ” 复 选 框 ( 如 图 3-19 所 示 )， 连 续 两 次 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 
完成 设置 。 

四 选中 “工作 态度 ” 列 下 的 任意 单元 格 ， 在 “数据 ”中 的 “排序 和 筛选 " 
选项 组 中 单 击 “ 降 序 ” 按 钮 ， 如 图 3-20 所 示 。 
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拖 动 字段 员工 姓名 的 项 目 以 按 任意 顺序 显示 它们 














其 他 选项 JN 取消 
图 3-18 图 3-19 


@ 选中 “平均 分 ” 列 下 的 任意 单元 格 ， 在 “数据 ”中 的 “排序 和 筛选 ” 选 
项 组 中 单 击 “ 降 序 ” 按 钮 ， 如 图 3-21 所 示 。 























4 A | | CI EE | 下 4 A ls| CC | Dp Ma a 
1 | 姓名 [=] 业绩 ”工作 能 力 工作 态度 ”平均 分 1 | 姓名 [~| 业绩 ”工作 能 力 工作 态度 平均 分 

呈 陈 佳 一 89 26| 98| 71 2 | 陈 佳 一 89 26 98 

3 陈 明 珠 。 67 98 89 85 加 | 地 明治 。 87 98 98| 94 

4 | 李 菲 98 86 86 90 4 | 陈 明 珠 。 67 98 89 85 

5 | 李 明 浩 87 98 98 94 5 _ 吴 洁 喜 89 68 89 82 

6 | 李 勇 78 79 85 81 6 | 绞 麻 琳 “98 84 87 90 

3-20 图 3-21 

乔 专家 点 找 


取消 选中 “每 次 更 新 报表 时 自动 排序 ” 复 选 框 后 ， 如 果 报 表 数 据 源 更 新 ， 
即使 刷新 数据 透视 表 也 无 法 调整 之 前 的 排序 顺序 。 


如 图 3-22 所 示 的 数据 透视 表 中 , 展示 了 各 员工 的 考核 成 绩 , 如 果 希 望 根据 


笔划 顺序 对 数据 透视 表 的 “员工 姓名 ”字段 进行 升序 排序 ( 如 图 3-23 所 示 )， 
可 以 按 下 面 的 方法 来 实现 。 









4 A B Cc D E D | | 
员工 姓名 | ~| 业绩 工作 能 力 工作 态度 平均 分 | 业绩 ”工作 能 力 工作 态度 平均 分 
伟 明 ; a 98 98 94 在 取 唉 74 76 

84 87 90 98 94 
86 86 90 85 81 
98 89 85 86 90 
98 77 84 77 84 
68 89 82 89 82 
79 85 81 85 79 
78 85 79 77 71 
68 74 76 89 85 
79 75 74 98 71 
26 98 71 56 60 
78 77 71 75 74 
75 56 60 87 90 
1015 1076 -1037 1076 1037 





图 3-22 图 3-23 
@ 选中 “员工 姓名 " 字段 下 的 任意 单元 格 , 在 “数据 ”中 的 “排序 和 筛选 " 
选项 组 中 单 击 “ 排 序 ”按钮 ( 如 图 3-24 所 示 )， 打开“ 排序 ( 员工 姓名 )” 对 
话 框 。 












车 [Es 
到 已 转 从 地 格 纪 回避 
新 奸 全 PR 新 二 
外 部 数据 ” 查询 ”[D 为 最近 使 用 的 源 - 蚊 和 位 治 也 总 及 
芭 取 和 转 漳 连接 排序 和 篇 先 
A4 ~ 到 | 李 菲 
4 vallee Ilrev ool ee 
1 员工 姓名 [~] 业绩 ”工作 能 力 工作 态度 平均 分 
2 | 地 明 浩 87 98 98 94 
3 | 98 84 87 90 
下 | 地 菲 | 98 86 86 90 
5 | 陈 明 珠 67 98 89 85 
6 | 吴 刁 78 98 7 84 
了 | 吴 洁 喜 89 68 89 82 
图 3-24 


@ 选中 “升序 排序 ( A 到 Z) 依据 ( A ) :” 单 选 按 钮 ， 单 击 “ 其 他 选项 ” 
按钮 ， 如 图 3-25 所 示 ， 打 开 “ 其 他 排序 选项 ( 员工 姓名 )” 对 话 框 。 

@@ 取消 选中 “每 次 更 新 报表 时 自动 排序 ” 复 选 框 。 选 中 “笔划 排序 ” 单 选 
按钮 ， 依 次 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ( 如 图 3-26 所 示 )， 即 可 实现 按照 员工 姓名 的 笔 
划 排 序 。 
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3-25 3-26 


如 果 数 据 透 视 表 中 的 数据 过 多 ， 用 户 可 以 根据 需要 对 透视 表 中 的 局 部 数据 
进行 排序 。 如 本 例 中 要 求 只 对 如 图 3-27 所 示 数 据 透 视 表 中 B 产品 的 订单 金额 












图 
8 进行 降序 排序 ， 得 到 如 图 3-28 所 示 的 结果 。 
应 4 A B c | 4 A B 所 
| perry ,rr 
2 | asA 何 玲玲 5842300 2 15A 王 荣 2056800 
巧 3 李 贝 由 7117200 3 李 贝 由 7117200 
人 4 刘 非 278950 4| 何 玲玲 5842300 
SO 5 唐 刘 云 544700 5 | 刘 非 278950 
已 6 王 航 1700000, 6 唐 刘 云 70 
ra 王 荣 5 7 | 张 丽 丽 
版 a 张 丽 丽 8 王 航 
9_A 汇 总 9 A 汇总 
10|1sB 何 玲玲 10 5B 王 荣 
11 李 贝 由 4786350 11 李 贝 由 
12) 刘 非 2498600 12| 何 玲玲 
13| 唐 刘 云 2456000 13]| 刘磊 
14| 王 航 702200 14| 唐 刘 云 
15| 王 荣 11251650 15| 张 丽 丽 
16 张 丽 丽 912950 16 王 航 
17 B 汇 总 136200 17 B 汇 总 
18 ec 何 玲玲 4429050 18|ec 王 荣 
19| 李 贝 由 2390250 19| 李 贝 由 
20| 刘 非 3883700 20| 何 玲玲 
21| 王 荣 1607800 21| 刘 非 
22| 张 丽 丽 1311350 22 张 丽 丽 1311350 
23 |C 汇 总 13622150 23|c 江 总 13622150 





3-27 图 3-28 





@ 选中 B 产品 字段 下 的 任意 单元 格 ， 单 击 鼠 标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 
中 选择 “排序 ”一 “其 他 排序 选项 ”命令 ( 如 图 3-29 所 示 )， 打 开 “ 排 序 ( 业 
务 员 ) ”对话 框 。 
































第 

2 区] 

4 S 

5| 唐 文 。。 展开 /折合 日 

6| 于 有 

7 组 创建 组 (GO)- 在 

8 张 上 蝎 取 洛 组 合 (U)-. 数 

9 A 汇总 BHM 据 

到 | SB EX pews 透 

12| 刘 让 园 所 疫 要 (N). 视 

13 唐 文 。 ”数据 适 视 表 迁 项 (O) 表 

14 国 总 过) 

15 到 加 一 earood 四 

16 | 张 本 三 2 

17 8 汇总 等 线 -1 -AA 宰 -%， 国 Ee 
图 3-29 筛 

选 


@ 选中 “降序 排序 (Z 到 A ) 依据 ( D ) :” 单 选 按钮 ， 并 单 击 其 下 拉 按 钮 ， 
在 下 拉 列 表 中 选择 “ 求 和 项 : 订购 金额 " 选项 , 单 击 “其 他 选项 ”按钮 (如 图 3-30 
所 示 )， 打 开 “ 其 他 排序 选项 ( 员工 姓名 )” 对 话 框 。 

旨 取消 选中 “每 次 更 新 报表 时 自动 排序 ” 复 选 框 ， 如 图 3-31 所 示 。 依 次 
单 击 “确定 ”按钮 完成 排序 ， 即 可 看 到 只 有 B 产品 进行 降序 排序 。 
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图 3-30 
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如 图 3-32 所 示 数 据 透视 表 中 为 各 部 门 员 工 统计 了 健康 状况 汇总 表 , 想 要 方 
便 查看 “销售 部 " 的 健康 状况 , 将 该 行 统计 的 数据 按 升 序 排序 ( 如 图 3-33 所 示 )， 
此 时 可 以 通过 下 面 的 方法 来 实现 。 
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图 3-32 图 3-33 
@ 选中 “销售 部 ”所 在 行 的 数值 区 域 任意 单元 格 ， 在 “数据 ”中 的 “排序 
和 筛选 ”选项 组 中 单 击 “排序 ”按钮 ( 如 图 3-34 所 示 )， 打 开 “ 按 值 排序 ”对 
话 框 。 
@ 选中 “升序 ”和 “从 左 到 右 ” 单 选 按钮 ， 如 图 3-35 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 
， 即 可 将 “销售 部 ”所 在 行 的 数据 按 升序 排序 。 


面 布 有 < a om 





























4 A B Ce D ELE| G E 

4 四 

5 | 行政 部 3 FE 1 5 

6 | 人 事 部 2 和 2 

_ 了 | 企划 部 1 1 2 

利 | 销售 部 3 4 8 

9 | 生产 部 9 于 

10| 总 计 6 入 8 18 La | 
1 

图 3-34 3-35 


入。 专家 点 拨 
在 数据 透视 表 中 ， 除 了 可 以 按照 从 左 到 右 的 方向 排序 外 ， 还 可 以 按照 从 上 
到 下 的 方向 进行 升序 或 者 降序 排序 。 


如 图 3-36 所 示 数 据 透 视 表 创 建 的 各 部 门人 力 需 求 规划 表 , 如 果 希 望 对 “部 


门 ”字段 按 “行政 部 -开发 部 -生产 部 -销售 部 ”顺序 进行 升序 排序 ( 如 图 3-37 
所 示 )， 此 时 可 以 定义 自 定义 序列 后 设置 排序 。 




























































Yo BS 
工作 -= 求 和 项 :人 数 工作 [=] 求 和 项 :人 数 
3 3 第 
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3-37 


@ 选择 “文件 ”选项 卡 ， 在 下 拉 菜单 中 选择 “选项 ”命令 ， 打 开 “Excel 
选项 ”对 话 框 。 选 择 “高 级 ”选项 卡 ， 在 “常规 ” 栏 下 单 击 “ 编 辑 自 定义 列表 ” 
按钮 ( 如 图 3-38 所 示 )， 打 开 “ 自 定义 序列 ”对 话 框 。 





| | 
So 他 时 用 于 排序 和 填充 序列 的 列表 (名 二 定义 列 要 (0)-、 


快 带 访 问 工 内 栏 
jn 了 项 
信任 中 心 加 禁用 一 满 大 型 败 半 适 视 表 局 新手 fE 以 成 少 忆 新 时 间 (R) 
华 用 几 消 至 少 具有 此 效 目的 数据 源 行 (二 ) 的 数据 适 视 表 (N): | 300 ;| 
口 创建 效 寺 舌 视 表 ， 埋 询 表 和 数据 过 接 3 首 运 Excel 数据 模 开 (W) 人 
回 禁止 靖江 大 型 数 插 模型 竹 作 CU) | 








当 模型 至 少 为 此 大 小 (M8) 时， 禁用 常 消 数 务 模 宇 操作 (): | 8 
回 启用 数 生 分 析 外 按 往 反 : power Pivot、Power View 和 3D 地 四 由 
口 禁用 PivotTables 中 日 期/ 时 间 列 的 生动 分 组 


Cm | 




















图 3-38 


@ 在 “输入 序列 ”列表 框 中 输入 自 定义 序列 , 单 击 “添加” 按钮 ( 如 图 3-39 
所 示 )， 依 次 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 








喷 如 高 涤 巴 


(于 910Z) 吕 济 泗 刁 
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Sun, Mon, Tue, Wed, Thu, Fri, S 
Sunday, Monday, Tuesday, Wec 
Mar, Apr May Jun, J 

ruary, March, April 


按 Enter 分 三 列 表 科目。 
从 单元 格 中 导入 序列 [D: 














3-39 
单 击 字段 标题 的 下 拉 按 钮 。 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 


选项 ( 如 图 3-40 所 示 )， 即 可 让 字段 按照 对 部 门 的 自 定义 序列 升序 
排序 。 





4| a | B | 加 ena 
部 门 [担任 工作 [- 求 和 项 : 

全 | 升序 (S) 

介 降序 (O) 

其 他 排序 选项 (V).. 





入 
标签 竺 迁 贞 ， 
值 等 迁 W) » 
省 索 万 


回 ( 全 选 ) 
行政 部 
生产 部 
稍 售 部 
团 开发 部 


图 3-40 


9 专家 点 拨 
Excel 排序 功能 在 默认 情况 下 仅 包 括 数 字 的 大 小 、 英 文 或 拼音 字母 顺序 等 
有 限 的 规则 , 但 某 些 时 候 , 用 户 需要 依据 超出 上 述 范 围 以 外 的 特定 规则 来 排序 。 
那么 利用 Excel 默认 的 排序 功能 是 无 法 完成 的 ， 就 需要 通过 的 
方法 来 创建 一 个 特殊 的 顺序 ， 并 要 求 Excel 根据 这 个 顺序 来 进行 排序 。 


如 图 3-41 所 示 数 据 表 为 固定 资产 清单 ， 现 在 需要 将 其 创建 为 数据 透视 表 ， 
结果 如 图 3-42 所 示 。 但 是 数据 透视 表 中 的 “部 门 名 称 ” 字 段 的 项 按照 拼音 排 
序 并 非 按 照 数据 源 的 顺序 排列 , 现在 想 要 得 到 如 图 3-43 所 示 的 结果 , 该 怎么 实 
现 呢 ? 








hk 


A B 和 D E F G 
部 门 名 称 | 类 别名 称 | 固定 资产 名 称 
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4 A B C 4 人 A B C 
可 本 部 门 名 
2 689063 ”2 /后 至 琶 296639.5 
3 1250800 95810 ， 3 3272 3663.6 
4 2754590 2966395 ， 4 448332 49692.6 
5 73272 36636 ， 5 3538060 689063 
6 448332 496926 6 1250800 95810 
7 ii 芭 54 1134868.7 
8 | 8 

图 3-42 3-43 


@ 在 数据 源 表 中 ， 选 中 “部 门 名 称 ” 列 的 数据 区 域 ， 按 “Ctrl+C” 快捷 键 
将 其 复制 ， 如 图 3-44 所 示 。 

@ 单 击 数据 源 表 其 他 空白 位 置 ， 如 12 单元 格 ， 按 “Ctrl+V” 快 捷 键 将 其 
粘贴 。 保 持 数据 选中 状态 ， 在 “数据 ”中 的 “数据 工具 ”选项 组 中 单 击 “删除 
重复 项 ”按钮 ( 如 图 3-45 所 示 )， 在 弹出 的 对 话 框 中 依次 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 
即 可 将 1 列 的 重复 值 删除 。 
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( 汪 910z ) 吕 潮 和 且 @@ 

























































































@@ 选择 “文件 ”选项 卡 ， 在 下 拉 菜单 中 选择 “选项 ”命令 ， 打 开 “Excel 
选项 ”对 话 框 。 选 择 “高 级 ”选项 卡 ， 在 “常规 ” 栏 下 单 击 “ 编 辑 自 定义 列表 " 
按钮 ( 如 图 3-46 所 示 )， 打 开 “ 自 定义 序列 ”对 话 框 。 





种 规 四 保存 外 部 性 接 数据 00 = 
he 迪夫 
校对 
和 口 提供 严 富 反 饥 (S) 
二 回 提供 动画 反馈 (A) 
用 -| 口 乱 咯 使 用 动态 数 拓 交接 (DDE) 的 其 他 应 用 程序 (O) 
请 求生 动 更 新 链接 (U) 
自 定义 功能 区 口 显示 hn 怠 硕 用 户 界面 民 误 (U) 
快速 访问 工具 栏 纵 放 内 容 以 适应 A4 或 8.5 x 11" 纸张 大 小 (A) 
局 动 时 打 
项 开 此 目录 
ee 中 的 所 有 
信任 中 心 文件 (U: 
Web 先 硕 ~ 
启用 信 绪 得 处理 (p) | 
便于 用 于 失 序 和 填充 到 的 列表 : 
至 所 
本 用 或 湛 大 型 数 所 适 视 和 局 新 提 fF 戈 新 时 间 (G) = 


























图 3-46 


@ 在 “从 单元 格 导 入 序列 ”文本 框 中 输入 数据 源 表 工作 表 中 | 列 单元 格 数 





据 区域 ， 单 








序 " 命令 (如 


Ff“ 导入” 按钮， 此 时 “输入 序列 ”列表 中 显示 所 导入 的 序列 ， 如 
图 3-47 所 示 ， 依 次 单 击 “确定 ”按钮 。 
@ 单 击 “部 门 名 称 ”字段 标题 的 下 拉 按钮 。 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 升 





图 











3-48 所 示 ), 即 可 让 “部 门 名 称 ” 字段 按照 数据 源 顺 序 升序 排序 。 























九 降序 (O) 5810 
其 他 排序 选项 (M)… 


有 5926 
标签 繁 迁 (LD) » 368.7 
值 息 丢 W » 
EE | 


回 ( 全 选 ) 
二 车 间 
团 畏 助 车 间 
管理 部 门 
化 验 中 心 
回 一 车 间 


图 3-48 


报表 布局 更 改 为 表格 形式 更 方便 筛选 
如 图 3-49 所 示 的 数据 透视 表 是 默认 的 报表 布局 ,如 果 以 表格 形式 来 显示 数 











据 透视 表 的 布局 ( 如 图 3-50 所 示 )， 不 同 的 行 字段 占用 不 同 的 列 显示 ， 可 以 方 
便 数 据 的 筛选 。 
s- 专家 点 拨 


将 数据 透视 表 布 局 更 改 为 表格 布局 的 方法 ， 可 详 见 第 2 章 技 巧 38。 


峙 如 灯 尘 蔗 千 台 洛 诫 请 炎 持 
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了 AR 默认 的 布局 显示 4 刘 以 表格 形式 显示 

1 加 ED 本 Eee 
2 |sA 2 |sA 何 玲 ; 5842300 
3 | 。 何 玲玲 5842300 3 李 贝 由 7117200 
对 | 。 李 贝 由 7117200 | 刘 非 278950 
二 5 | ” 刘 非 278950 3] 导 恒 0 
号 6 | ” 唐 刘 云 544700 7 | 天 0 
效 ES 2 8 张 丽 丽 2490600 

荣 2056800 9 RE 
随 2 ei Be 10|aB ”和 何 扒 给 2528450 
身 i|eB 11| 李 贝 由 4786350 
国生 12 刘 非 2498600 
查 12| 。 何 玲玲 2528450 13 唐 刘 去 2456000 
13| 。” 李 贝 由 4786350 王 航 0 
14| 刘 非 2498600 高 三 荣 i 
15| 。 唐 刘 云 2456000 15| 张 丽 丽 72060 
16| ” 王 航 702200 17 B 汇 总 25136200 
大 世 王 荣 11251650 18|aC 。 。 何 玲玲 4429050 
各 18| 。 张 丽 丽 912950 19 李 贝 由 2390250 
_ 19 |B 汇 总 25136200 20 刘 非 3883700 
图 3-49 3-50 


如 图 3-51 所 示 的 数据 透视 表 统 计 了 各 产品 对 应 的 业务 员 的 订购 金额 ,现在 
想 要 筛选 出 指定 业务 员 的 各 产品 的 订购 金额 ， 此 时 可 以 利用 “业务 员 ” 字 段 的 
下 拉 列 表 进行 筛选 。 





图 
4 A B C D 
应 1 [人 
用 2 |sA 何 玲玲 5842300 
技 3 李 贝 由 7117200 
瑟 4 刘 非 278950 
5| 唐 刘 云 544700 
RN 6 王 航 1700000 
S 7 | 王 荣 2056800 
Ey 8 张 丽 丽 2490600 
版 9 IA 汇总 20030550 
Pe 10|3B 何 玲 玲 2528450 
11| 李 贝 贝 4786350 
12] 刘 非 2498600 
13 唐 刘 云 2456000 
14 王 航 702200 
15 王 荣 11251650 
16 张 丽 丽 912950 
17JB 汇 总 25136200 
图 3-51 


@ 单 击 "业务 员 " 字段 右 侧 的 下 拉 按 钮 , 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 取消 选中 "全 
选 ” 复 选 框 ， 然 后 选中 需要 查看 的 业务 员 的 复 选 框 ， 如 图 3-52 所 示 。 
@ 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 完成 需要 项 的 筛选 ， 结 果 如 图 3-53 所 示 。 











4 A B CC D EE A B 筛选 结果 
1 1 BEET 
1 FS) 2300 2 3A 何 玲玲 5842300 
乱 族 所 (Q) Ee 3 王 航 1700000 
其 他 排序 选项 LV) 60 | 王 荣 2056800 
区 5_A 汇 总 9599100 
Ps pooo 6 aB 何 玲玲 2528450 利 
Ee0o 7 | 王 航 702200 
* ps50 8 王 荣 11251650 3 
如 8450 9 je 汇总 14482300 2 
6350 101ac 何 玲玲 4429050 证 
8600 11| 王 荣 1607800 
6000 12.C 汇 总 6036850 省 
2200 13 13sD 何 玲玲 4631750 
1650 14 | 王 航 638800 数 
2950 15| 王 荣 1721700 据 
16 D 汇 总 透 
9050 17 9E 何 玲玲 5535600 视 
0250 18 王 荣 5082000 表 
3700 19 E 汇 总 10617600 中 
7800 20 总 计 47728100 
Fe aa 排 
图 3-52 图 3-53 . 
筛 
技巧 70 选 


如 图 3-54 所 示 数 据 透视 表 中 统计 了 各 代理 的 订购 金额 ,现在 想 筛选 出 订购 
金额 大 于 5000000 的 代理 商 ， 得 到 如 图 3-55 所 示 的 结果 。 

























> B ‘ 
1 hl 
2 | 郑州 代理 
3 | 长 沙 代理 
4 | 西安 代理 
5 | 芜湖 代理 
6 | 上 海 代理 
7 | 洛阳 代理 
8 | 临汾 代理 
9 | 昆明 代理 4 
10 华南 总 代理 1 Bry 
11 | 贵阳 代理 2 | 郑州 代理 
12 | 东北 总 代理 可 | 
13 川西 总 代理 26590750 引 | 昆明 代理 
14 | 川南 总 代理 23127450 所 | 川 西 总 代理 
15 | 川北 总 代理 5_ 川 南 总 代理 
es 6 | 川北 总 代理 6 
计 7 | 总 计 84568800 
18 | 总 计 108825300 8 
3-54 图 3-55 


@ 单 击 “ 代 理 商 " 字段 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “值得 
选 ” 一 “大 于 ”命令 ( 如 图 3-56 所 示 )， 打开 “值得 选 ( 代理 商 )” 对 话 框 。 

@ 在 对 话 框 中 第 3 个 文本 框 中 输入 5000000， 如 图 3-57 所 示 。 单 击 “ 确 
定 ”按钮 ， 即 可 筛选 出 订购 金额 大 于 5000000 的 代理 商 。 




















赋 烛 司 涝 驯 


应 
用 
技 
巧 
四 
3 
版 





4 A 


【9 D 


1 Bs 


人 | 升 斥 (S) 


降序 (O) 


其 他 排序 运 项 (W)… 

















如 图 3-58 所 示 数 据 透视 表 中 统计 了 各 代理 的 订购 金额 ,现在 想 筛选 出 订购 
金额 最 高 的 3 位 代理 商 ， 得 到 如 图 3-59 所 示 的 结果 。 





17 | 北京 代理 


郑州 代理 
长 沙 代理 
西安 代理 
芜湖 代理 
上 海 代理 
洛阳 代理 
临汾 代理 
昆明 代理 
华南 总 代理 
贵阳 代理 


| 东北 总 代理 
| 川西 总 代理 


川南 总 代理 


5 | 川北 总 代理 


成 都 代理 


























; 
代理 商 ”加 求 和 项 :订购 元 a 


| 川西 总 代理 26590750| 
| 川南 总 代理 23127450 
川北 总 代理 23706750 





国 回 图 回回 


| 





i 





单 击 字段 右 侧 的 下 拉 按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 
二 命令 ( 如 图 3-60 所 示 )， 打 开 














3-60 
在 对 话 框 的 第 二 个 文本 框 中 输入 所 要 排名 的 数字 ， 如 筛选 排名 前 3 位 ， 


如 图 3-61 所 示 。 单 击 按钮 ， 即 可 筛选 出 订购 金额 最 高 的 3 位 代理 商 。 

















3-61 
应 用 扩展 
如 果 项 望 第 选 出 订购 金额 最 低 的 3 位 代理 商 ， 则 可 以 在 
对 话 框 左 侧 的 下 拉 列 表 中 选择 选项 来 执行 第 选 ， 如 图 3-62 所 示 。 
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如 图 3-63 所 示 数 据 透视 表 中 统计 了 各 项 费用 的 支出 金额 ,现在 想 筛 选 出 本 
= 月 支出 记录 ， 得 到 如 图 3-64 所 示 的 结果 。 
局 
4 F G H 1 
效 1 Ep 3 日 期 ”7 求 和 项 :金额 
2 | 办 用 品 采购 费 1 月 30 晶 185 
随 3 2 月 28 昌 4595 镁 选 前 
身 4 3 月 30 日 233 
5 4 月 30 日 555 
6 5 月 306 295 
查 6 月 306 4300 
8 7 月 30B 555 ; 
9 8 月 306 2506 4 H 
10 9 月 30 日 2295 1 类 别 > 日 期 “ 工 求 和 项 : 金 
m 村 PEE a 2 | 办 用 品 采购 费 8 月 30 日 _ 2506 
x 二 记 训 网址 汇总 167615 3 办 用 品 采购 咒 江 号 _2506 
QA 14 | 包装 费 ] 月 30 日 2354 4 | 引 包装 费 8 月 3 虽 2200 
[0 15 2 月 28 晶 568 5 | 包装 费 汇总 | 2200 
16 3 月 30 日 451 6 | 刁 差 旅费 .8 月 3 虽 _ 520 
17 EE 1200 7 | 差旅费 汇总 520 
18 5 月 30 日 555 | i 
19 6 月 30 日 546 a S228 
20 7 月 30B 1590 3 
21 8 月 306 2200 10 
3-63 图 3-64 


单 击 “ 日 期 ”字段 右 侧 的 下 拉 按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “日 期 得 


名 选 ”一 “本 月 ”命令 ( 如 图 3-65 所 示 )， 即 可 筛选 出 本 月 支出 记录 。 
4 | 日 2 前 四 | 
应 1 类 别 二 日 期 “二 求 和 项 ; 之 SA 
用 多 升 奈 (9) FW 
技 入 用 奈 (Q) 明天 0 
巧 其 他 淹 序 运 项 (M)- S(O) 
一 下 轿 天 (D) 
S Ee mo 
= 值 流放 
已 本 周 (H) 
版 E 中 上 周 山 
国 ya | 下 月 GD) 
2 ER 
回 吉 得 TF¥&(O) 
时 es 
右 1 有 79 上 季度 (R) 
i ”| 4 
今年 0 
| := 
图 3-65 


如 图 3-66 所 示 数 据 透视 表 中 统计 了 各 项 费用 的 支出 金额 ,现在 想 筛选 出 上 








半年 的 支出 记录 ， 得 到 如 图 3-67 所 示 的 结果 。 





[日 其 
采购 费 1 月 30 日 
2 月 28 日 
3 月 30 日 
4 月 30 日 
5 月 30 日 
6 月 30 日 
7 月 30 日 
8 月 30 日 
9 月 30 日 
10 月 30 日 
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@ 单 击 “ 日 期 "字段 右 侧 的 下 拉 按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “日 期 得 
选 ”一 “ 介 于 ”命令 ( 如 图 3-68 所 示 )， 打 开 “ 日 期 筛选 ( 日 期 ) ”对 话 框 。 























@ 在 对 话 框 的 第 二 个 和 第 三 个 文本 框 中 设置 日 期 ， 如 图 3-69 所 示 。 单 击 
“确定 ”按钮 ， 即 可 筛选 出 上 半年 支出 记录 。 





旺 示 日 期 符合 以 下 条 件 的 项 是 : 














EH sm TT 
日 生 
Lae |][L ms | 
效 有 
- 技巧 74 
查 如 图 3-70 所 示 的 数据 透视 表 记 录 了 全 部 商品 的 交易 金额 ,现在 想 要 筛选 出 
| “礼盒 ”的 交易 金额 ， 可 以 通过 对 行 标签 的 设置 来 实现 。 
站 @ 单 击 “ 行 标签 ”字段 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 鼠 标 指针 指向 “标签 筛选 按钮 ， 
在 弹出 的 子 菜单 中 选择 “包含 ”命令 ( 如 图 3-71 所 示 )， 打 开 “ 标 签 筛选 ( 产 
到 | 品名 称 ”对 话 框 。 
2 aA B 
1 有。 和 日 而 磺 :多 祝 
2 _ 伏 苓 权 (花生 》 筛选 前 | 6s 升序 5) 63 
Es :上 : 
4 
5 | 伏 蕉 楼 (芝麻 》 147 I 
6 | 甘 票 仁 〈 香 着) 277.5 rn 
7 合肥 公 和 判 子 头 31.8 
8 | 河南 道口 烧 鸡 35 EE 
9 礼盒 ( 似 苓 粒 ) 海苔 515 
加 10 | 礼盒 〈( 伏 蕉 料 ) 黑 芝麻 515 EE 
11 | 南国 椰子 糕 322.5 回信 区 
8 12 | 上 海龙 须 栈 38.4 团 伏 革 刺 (苍生) 
13 | 手工 曲 亲 草花) 175.5 团 伏 季 问 ( 梳 盖 ) 
应 14 | 手工 曲 麻 ( 红 变 ) 108 回 伏地 多 【 香 竹 ) 
用 《迷你 》 300 中 让 1 
技 这 | 车 访 (20bv2 礼 全 珊 六 
五 18 | 碳 烤 薄 烧 〈 醇 香 ) 230 回 礼 使 ( 伏 于 狼 ) 海 匣 
ed 19 | 磋 烤 薄 烧 (杏仁 》 20 切 礼 合 ( 估 拟 性 ) 时 去 麻 
3 | 四 各 1 = 
已 22| 总 计 3501-7 
版 图 3-70 3-71 


@ 设置 “包含 " 值 为 “礼盒 "， 如 图 3-72 所 示 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 
第 选 出 礼盒 类 商品 的 销售 额 ， 如 图 3-73 所 示 。 
1 
显示 的 项 目的 标签: 
es 回电] 


用 ? 代表 单个 字符 
用 * 代表 任意 多 个 字符 











(GH) Cw 


图 3-72 











4| Aa 


B 

1 行 标签 工 求 和 项: 销售 额 

2 | 礼盒 〈 伏 蕉 炮 ) 海苔 mE] 
| 礼盒 〈 伏 蕉 枝 ) 黑 芝麻 515 


























3 
生 | 碳 烤 薄 烧 (208*2 礼 盒 》 _256 
5 | 总 计 1286 
图 3-73 第 
n 3 
技巧 75 多 
如 图 3-74 所 示 数 据 透 视 表 中 统计 了 各 员工 各 项 能 力 得 分 情况 ,现在 想 排除 
离职 员工 “ 李 明 浩 ”的 统计 结果 ， 得 到 如 图 3-75 所 示 的 结果 。 大 
”| 区 [证 | 屋 广 2 了 据 
筛选 前 区 4 A B C 可 El : 
3 | 强 琳 琳 98 84 sr 00 ee 的 这 8 当 表 
4 | 李磊 98 86 86 90 - 中 
5 | 陈 明 珠 67 98 89 85094 际 明 珠 67 a 89 85 
6 | 吴 刁 78 98 77 ”84，， S | 吴 吴 中 38 7 84 排 
了 | 吴 洁 9 68 89 82 6 a 汪 5 Ee ee 序 
8 地 勇 78 79 85 8117 直 了 79 85 81 与 
9 | 张 敏 75 78 85 ”79 8.| 张 化 75 78 85 79 得 
10 王 晓 晓 85 68 74 76， ”9 | 王 晓 晓 85 68 74 76 
11 章 小 莫 68 79 75 ”74， ”20 章 小 莫 68 79 75 74 选 
12 | 陈 佳 一 89 26 98 71 11 陈 佳 一 89 26 98 71 
13 张强 59 78 7 nx 59 78 7 7 
14 | 周伯通 48 75 56 ”60 ” ”13 周伯通 48 75 56 60 
15 | 总 计 1019 ”1015 ”1076 1037 ”14 总 计 932 917 978 943 
图 3-74 图 3-75 
@ 选中 A2 单元 格 ， 鼠 标 右 击 ， 弹 出 快捷 菜单 ， 鼠 标 指向 “筛选 ”项 ， 在 








弹出 的 子 菜单 中 选择 enol 命令 ， 如 图 3-76 所 示 。 








=” * 一 dh 








1 | 员工 姓 右 |v| 亚 观 一 工 TF 肥 力 - 工 TF 念 用 一 于 蕊 全 

到 | 李 明 洛 si(O 98 94 
EE 

5 | 陈 明 珠 [安居 新 (R) 89 85 

6 | 吴 | 拓 刘 ,17 84 
2 
| v 分 关 C 总 " 员 I 姓 名 "(8) 仅 保守 所 选项 目 ( 
ne 展开 /折合 上 ， CSEBFEREUN 
12 | 陈 佳 一 蜡 人 于 昌 @.… 前 10 个 中. 
13 | 张强 | 绰 取 河 B 人 JU.- 标 符 竺 选中 
14 | 周伯通 知 动 M) 值 竺 迁 (9).… 
证 U10 1U35T 

图 3-76 





@ 完成 上 述 操作 后 , 即 可 排除 离职 员工 “ 李 上 明 浩 ” 的 统计 结果 , 如 图 3-75 
所 示 。 
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人) 应 用 扩展 

如 果 想 要 恢复 被 隐藏 的 项 目 ， 可 以 在 “员工 姓名 ”字段 的 任意 项 上 右 击 ， 
和 鼠标 指向 “筛选 ”， 然 后 单 击 “ 从 “员工 姓名 中 清除 筛选 ”按钮 即 可 恢复 数 
据 ， 如 图 3-77 所 示 。 








一 "JIAA "wm? 
< = BI 三 人 -A- 是 7 是 E's 
1 | 员工 姓 : = di bs 扮 
oo 0 87 90 
3 | 李 菲 肯 复制 (OO 86 90 
4 | 陈 明 珠 固 设置 单 元 属 属 式 四 89 85 
5 | 吴 时 [SB 新 ) 77 84 
6 | 吴 洁 喜 二 89 82 
7 _ 李 勇 > 85 81 
8 | 张 敏 ET 
站 Eee v ”人 3-RT 姓 名 -四 仅 保 吉 所 法 项 目 ( 
小 
了 | 陈 佳 一 屋 / 生 上 ，| 。。 隐 志 所 渤 项 目 (H) 
12 | 张强 | 由 创 二 BlG， 前 10 个 D.… 
13 周伯通 锡 mj). 
148 计 
15 移动 (M) ， 


图 3-77 


如 图 3-78 所 示 数 据 透 视 表 中 统计 了 各 代理 的 订购 金额 ， 现 在 想 筛选 出 地 区 
总 代理 ， 以 及 订购 金额 大 于 20000000 的 代理 商 ， 得 到 如 图 3-79 所 示 的 结果 。 


1 B23 


Ba 











2 郑州 代理 5526650| 位: 

3 | 长 沙 代理 yD 

4 | 西安 代理 638400, 

5 | 芜湖 代理 752400 

剖 | 上 海 代理 3062000 

7 | 洛阳 代理 1779200 

8 | 临汾 代理 2329500 

9 | 昆明 代理 5617200 

10 | 华南 总 代理 4218800 

11 | 贵阳 代理 2325550 

12 | 东北 总 代理 3655550 2a A B 

13 | 川 再 总 代理 26590750 Ee 

14 | 川南 总 代理 23127450 1 Wi "dd 

15 川北 总 代理 23706750 化 265%0750 

16 | 成 都 代理 4137500 | 

了 | 北京 代理 382500 4 | 了 北 总 代理 23706750 

18 | 总计 108825300 5 总 计 73424950 
3-78 图 3-79 


@ 单 击 “ 代 理 商 " 字段 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 鼠 标 指针 指向 “标签 筛选 ”按钮 ， 
在 弹出 的 子 菜单 中 选择 “包含 ”命令 ( 如 图 3-80 所 示 )， 打 开 “ 标 签 筛选 ( 代 
理 商 )” 对 话 框 。 


1 代理 商 ” 图 求 和 页 订购 全 天 





图 3-80 


设置 值 为 ， 如 图 3-81 所 示 。 单 击 按钮 ， 即 
可 看 到 第 一 次 筛选 的 结果 ， 如 图 3-82 所 示 。 























s 2 华南 总 代理 4218800 
人 四 3 | 东北 总 代理 3655550 
es 4 川西 总 代理 26590750 
5 | 川南 总 代理 23127450 
3 5 lt 乱 代 理 。 23706750| 
7 总 计  _ 81299300. 
图 3-81 3-82 
单 击 字段 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 鼠 标 指针 指向 按钮 ， 
在 弹出 的 子 菜单 中 选择 命令 ， 如 图 3-83 所 示 。 
包 升序 (9) 
团 sFO 
其 他 排序 法 项 (M)… 


系 从 "代理 商 " 中 清除 答 先 (Q 


标签 第 先 (L) » 
< 





向 由 
下风 
久久 


图 3-83 


岩 品 是 知 状 丑 订 淳 泣 诺 潍 附 


91 


高 
随 
身 
查 
| 
多 
2 


( 亚 910z ) 品 尘 酒 同 代 低 | 





@ 打开 “ 值 筛选 ( 代理 商 ) 





所 示 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 完成 第 二 次 筛选 。 


显示 符合 以 下 条 件 的 项 目 : 


”对 话 框 , 设置 值 为 大 于 20000000, 如 图 3-84 








El me 


[aaB][ ww | 





图 3-84 


如 图 3-85 所 示 的 数据 透视 表 中 ,，“ 频 道 ”下 包含 众多 电视 台 ， 现 在 想 将 频 
道中 包含 “中 央 ” 或 “少儿 ”的 记录 都 筛选 出 来 ， 得 到 如 图 3-86 所 示 的 结果 。 


频 





上- 





安徽 卫视 0135 

掠 丘 四 0087 

北京 卫 0207f 

广东 卫视 011 

湖北 卫视 0091 

湖南 电视 台 金 唐 卡 通 频道 01 

湖南 卫视 0403 

江苏 卫视 0145 

江西 卫视 0113 

辽宁 卫视 0114 质 道 汇总 

出 率 于 光 0138 北京 卡 酷 少 儿 频 道 。 0087 

二 中 天 电视 剧 综 全 频道 。 0298 

天 津 卫 视 0094 中 央 电 视 台 少儿 频道 。 0.216 

和 A 92%8 中 央 电 视 台新 闻 频 道 028 

中 央 电 视 台 少儿 频道 0216 中 央 电视 台 音乐 频道 。 0.112 

中 央 电视 台新 闻 频道 028 中 央 台 八 套 0.433 

中 天 电视 台 音乐 频道 0112 中 央 台 二 套 04141 

中 关 生 人 要 0433 中 央 台 九 套 记 录 频 道 。 013 

A 中 央 台 六 套 0.356 

A 0 中 天 全 三 大 0366 

中 天生 = 要 0366 中 央 台 十 二 套 0.104 
央 侣 十 一 套 0104 中 央 台 十 套 0.141 

中 央 台 十 套 0141 四 

中 央 台 四 喜 0445 中 央 台 四 大 0 

中 央 台 五 套 0123 ,中央 台 五 套 0123 

总 计 5.622 总 计 3.232 

图 3-85 图 3-86 


@ 单 击 “ 频 道 ” 字 段 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 搜索 筛选 器 中 输入 “中 央 "， 如 


图 3-87 所 示 。 
@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ,得 4 





第 一 次 筛选 结果 。 再 次 单 击 “ 频 道 ”字段 右 侧 


的 下 拉 按 钮 ， 在 搜索 筛选 器 中 输入 “少儿 ”， 选 中 “将 当前 所 选 内 容 添 加 到 第 
选 器 ” 复 选 框 ， 如 图 3-88 所 示 。 
日 单 击 “ 确 定 " 按钮 , 即 可 筛选 出 满足 条 件 的 记录 , 实现 “或 ”条 件 筛选 。 














包 升 F@ 0.135 多 升 FG 
秘 话 计 (O) ay 允 RBFO) 
i ) 8 
其 他 排序 迁 项 (M)… 0113 其 他 排序 选项 (M). 0112 
区 车 - 二 清 洽 汪 运 0091 ra] 0433 
到 017 0141 
0403 013 
| 0145 “| 0356 第 
四 | 0113 xj| 0366 3 
( 渤 择 所 有 搜索 结果 ) “< | 0114 0.104 ES 
口交 当前 所 先 内 容 添加 到 往 迁 器 [站 | 0138 0141 音 . 
中 居 电 视 剧 综合 虎 首 | 0312 回 北京 卡 枚 少儿 币 首 0445 
回 中 央 电 视 台 少儿 有 首 到 | 0127 回 中 闪电 视 台 少儿 频道 0123 在 
回 中 央 电 视 台 新 闻 顷 首 0094 3.145 
中 央 电 栅 台 音乐 0228 数 
中 央 台 儿 套 0298 据 
团 中 央 台 二 套 0216 透 
回 中 央 台 九 春 记 录 活 攻 -| 028 视 
0112 表 
ene 1 全 中 
图 3-88 三 
技巧 78 第 


搜索 筛选 器 可 以 筛选 出 想 要 的 结果 ， 之 后 还 可 以 在 筛选 结果 中 排除 某 类 数 
据 , 进行 第 二 次 筛选 。 如 图 3-89 所 示 的 数据 透视 表 , 现在 要 筛选 出 包含 "中央"” 
的 记录 ， 再 排除 包含 “频道 ”的 记录 ， 如 图 3-90 所 示 。 


频道 





安徽 卫视 0135 

北京 卡 酷 少儿 频道 0087 

北京 卫视 0207 

作 吉 3 0113 

湖北 0091| 入 站 

湖南 电视 台 金 唐 卡 通 频 道 017 

湖南 卫视 0403 

江苏 卫视 0145 

江西 卫视 0113 

辽宁 卫视 0114 

山东 卫视 0138 

上 海 东方 卫视 0312 

深圳 卫视 (新 闻 综合 频道 ) 0127 

天 津 卫视 0094 

浙江 卫视 0228 

中 央 电 视 剧 综合 频道 0298 

中 央 电 视 台 少儿 频道 0216 

中 央 电视 台新 闻 频 道 028 

中 央 电 视 台 音乐 频道 0112 

中 央 台 八 套 0433 

中 央 台 二 套 0141 

中 央 台 九 套 记录 频道 013 

中 央 台 六 套 0356 

中 央 台 三 套 0366 

中 人 全 生活 0 中 央 台 十 套 0141 
中 央 台 四 套 0445 中 央 台 四 套 0445 
中 天 和 E 守 0123 虫 央 台 五 套 ”0.123 
总 计 5.622 总 计 2.109 


图 3-89 图 3-90 





@ 单 击 "频道 " 字段 右 侧 的 下 拉 按 钮 ,在 搜索 筛选 器 中 输入 “中 央 ”", 如 图 3-91 
所 示 。 

@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 得 出 第 一 次 筛选 结果 。 再 次 单 击 “频道 ”字段 
右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 搜索 筛选 器 中 输入 “频道 ”"， 取 消 选中 “( 选择 所 有 搜索 























pr 
效 结果 )” 复 选 框 ， 并 选中 “将 当前 所 选 内 容 添加 到 筛选 器 ” 复 选 框 ， 如 图 3-92 
随 所 示 。 
身 外 和 0135 人 天 0.298 
查 逢 降序 (Q) DL 戏 BO 0 
其 他 排序 迁 项 (M).… 0113 其 他 排序 还 项 (M)… 0 112 
名 0091 入 从 " 须 道 "中 清除 入 迁 (O 0433 
m 5 017 0141 
x a 0403 013 
o 0 “| 0145 0356 
Co 因 | olls 0366 
加 ( 迁 择 所 有 搜索 结果 ) “| 0114 0104 
口 将 当前 所 迁 内 容 添加 到 入 过 器 ”| 明 | 0.138 0141 
回 中 央 电 视 居 综 合 俩 首 (| 0312 D 0445 
回 中 央 电 视 台 少儿 5 首 上 0127 口 湖南 电视 台 全 唐 卡 通道 0123 
回 中 央 电 视 台 新 闻 策 首 | | 0094 口 深圳 卫视 ( 新 闻 综合 5 道 ) 。 上司 3.145 
回 中 央 电 视 台 刘 乐 首 0228 口中 央 电 视 剧 综合 频道 
回 中 央 台 儿 大 0298 口中 央 电视 台 少 儿 2 首 
回 中 央 台 二 春 0216 口 中 央 电 视 台 新 闻 闫 道 
| - 回 中 央 台 九 大 记录 估 首 - | 028 口 让 灾 电 杭 台 音乐 5 lS 
0112 
0433 Fa 
图 3-91 3-92 


@ 单 击 “ 确 定 ” 按钮 ， 即 可 将 包含 “频道 ”的 记录 从 第 一 次 的 筛选 结果 中 排 
除 ， 得 到 满足 条 件 的 筛选 结果 。 


如 图 3-93 所 示 的 数据 透视 表 统计 了 所 有 日 期 中 各 个 类 别 费 用 的 合计 金额 ， 
现在 只 想 统计 出 5 月 的 费用 金额 ， 得 到 如 图 3-94 所 示 的 结果 。 


其 (5 月 份 的 统计 结果 
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@ 单 击 “ 日 期 ( 全 部 字段 右 侧 的 下 拉 按钮 ， 弹 出 下 拉 菜 单 ， 默 认 包含 所 
有 日 期 选项 。 在 搜索 筛选 器 中 输入 “5 月 ", 选中 “选择 多 项 ” 复 选 框 , 如 图 3-95 
所 示 。 











日 期 全 部 加 第 
十 x 3 
1 S 
| 3 在 
| 介 肖 得 数 
5A59 据 
[ 回 5 月 6 日 | 透 
B79 视 

团 过 有 多 项 
WE |[ ms | 排 

序 

图 3.95 亿 

@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 得 到 只 对 5 月 数据 进行 统计 的 结果 。 和 





如 图 3-96 所 示 的 数据 透视 表 记录 了 全 国 影院 某 一 时 段 的 票房 ,现在 想 要 筛 
选 出 周末 的 汇总 数据 ， 得 到 如 图 3-97 所 示 的 结果 。 

















12| 10/11 6023 
13 10/12 5592 





14| 10/13 5096 

15| 10/14 9370 7 

16| 10/15 14853 ET 

117| 10/16 11814 11 IE 汇总 

18 10/17 4243 12 周 六 14853 
Fer 13 11814 

9 总计 DE 14 | 总 计 26667 

图 3-96 3-97 


@ 在 “日 期 "字段 下 任意 项 后 右 击 鼠标 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “字段 
设置 ”命令 ( 如 图 3-98 所 示 )， 打开“ 字段 设置 ”对 话 框 。 

@ 单 击 “ 数 字 格 式 ” 按 钮 ( 如 图 3-99 所 示 ), 打开 “设置 单元 格格 式 ”对 
话 框 。 
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( 河 910Z ) 过 洲 酒 岂 人 4 



































在 手动 往 先 中 包 合 新 项 目 (人 ] 




















@@ 单 击 左 侧 “ 分 类 ”列表 框 中 的 “日 期 ”项 ,然后 在 右 侧 的 “类 型 ”列表 
框 中 选择 “周三 ”选项 ， 如 图 3-100 所 示 。 





















































@ 单 击 “确定 ”按钮 返回 数据 透视 表 ， 即 可 看 到 日 期 字段 已 显示 为 星期 ， 
如 图 3-101 所 示 。 


10 BS -a 
11 上 E 站 |- Bo 








13| 同 三 ”5592 
14 周 四 ”5096 
15| 周 五 “9370 
16 周 六 14853 
17| 周 日 11814 
玛 | 。 周 =-_4243| 
19 总 计 56991 
3-101 
@ 单 击 “日 期 " 字段 右 侧 的 下 拉 按 钮 , 打开 下 拉 菜 单 , 在 搜索 框 中 输入 “ 周 


六 ”"， 如 图 3-102 所 示 。 

@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 完 成 第 一 次 筛选 。 再 次 单 击 “ 日 期 ”字段 右 侧 的 下 
拉 按 钮 ， 打 开 下 拉 菜 单 ， 在 搜索 框 中 输入 “ 周 日 "， 然 后 选中 “将 当前 所 选 内 
容 添 加 到 筛选 器 ” 复 选 枉 ， 如 图 3-103 所 示 。 





1LTEEIEICJS3 11 
外 升 序 (9) 纪 升 序 (5) 
乔 降序 (Q) 入 降序 O) 
其 他 排序 迁 项 (M).… 其 他 淹 序 远 项 (M).- 
有 系 、 从 "日 期 "中 清除 往 迁 (QO 〇 
值 尝 迁 V) ， 值 等 迁 W ， 
四 习 
回 ( 渤 择 所 有 搜索 结果 ) 全 。-- 局 (二 3 所 有 搜索 结果 ) 
口交 当前 所 先 内 容 添加 到 党 迁 器 CCPTEREETEEES 





回 周 六 回 周 日 


(wa) Cw 
图 3-102 图 3-103 


@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 将 “ 周 日 ”的 记录 添加 到 数据 透视 表 中 ， 得 到 
如 图 3-97 所 示 的 统计 结果 。 
技巧 81 

对 于 做 了 某 些 筛选 操作 的 数据 透视 表 ， 现 在 想 要 恢复 显示 全 部 数据 ， 可 以 
快速 清除 筛选 ， 具 体操 作 如 下 。 

选中 数据 透视 表 ， 在 “数据 透视 表 工 具 -分 析 ” 中 的 “操作 ”选项 组 中 单 击 
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“清除 ”下 拉 按 钮 ， 弹 出 下 拉 菜 单 ， 选 择 “ 清 除 筛 选 ” 命 令 ， 即 可 清除 所 做 的 
筛选 ， 如 图 3-104 所 示 。 





需要 注意 ， 





























图 3-104 


上 述 方 法 清除 的 筛选 ， 是 对 数据 透视 表 所 做 的 全 部 筛选 。 清 


除 筛 选 ， 即 清除 全 部 筛选 。 


技巧 82 

技巧 81 中 所 述 的 方法 ， 是 针对 全 部 筛选 的 清除 。 现 在 想 清除 指定 字段 的 
筛选 ， 具 体操 作 如 下 。 

单 击 “日 期 ”字段 右 侧 的 按钮 工 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “从 “日 期 ? 
中 清除 筛选 ”命令 ， 即 可 清除 指定 字段 的 筛选 ， 如 图 3-105 所 示 。 








包 升序 G) 
驮 旗 序 O) 
其 他 排序 选项 (M).… 


值 符 丢 W) 


国 -sa) 


EE 


图 3-105 


数据 透视 表 中 针对 数据 的 筛选 专门 提供 了 一 个 切片 器 功能 ， 此 功能 为 数据 
的 筛选 提供 了 很 大 便利 。 使 用 切片 器 筛选 数据 会 让 统计 结果 更 加 直观 ， 它 包含 
一 组 按钮 ， 使 得 无 须 打开 下 拉 列 表 就 能 对 数据 实现 筛选 查看 或 筛选 统计 。 

插入 切片 器 有 两 种 方法 ， 具 体操 作 如 下 。 

方法 一 : 

选中 数据 透视 表 的 任意 单元 格 后 ， 在 “插入 ”中 的 “筛选 器 ”选项 组 中 单 
击 “ 切 片 器 ”按钮 ， 如 图 3-106 所 示 ， 即 可 打开 “ 播 入 切片 器 ”对 话 框 。 










) = Ml 上 
Saemm 证 并 
表格 插图 项 。 推荐 的 数据 适 视图 
”和 大 ” 图表 二- -天 - 
加 载 项 图 表 GS 演示 


3-106 








方法 二 : 

选中 数据 透视 表 的 任意 单元 格 后 , 在 “数据 透视 表 工 具 - 分 析 ” 中 的 “篇 选 " 
选项 组 中 单 击 “ 插 入 切片 器 ”按钮 ， 如 图 3-107 所 示 ， 即 可 打开 “插入 切片 器 ” 
对 话 框 。 





技巧 84 
使 用 切片 器 进行 单个 字段 筛选 是 指 在 插入 切片 器 时 只 选择 一 个 字段 ， 此 字 























段 下 包含 的 项 都 可 以 作为 被 筛选 对 象 ， 操 作 方法 如 下 。 
@ 选中 数据 透视 表 的 任意 单元 格 后 ， 在 “插入 ”中 的 “筛选 器 ”选项 组 中 
击 “ 切 片 器 ”按钮 。 
@ 打开 “插入 切片 器 ”对 话 框 , 单 击 需要 添加 的 筛选 字段 , 选中 该 复 选 框 ， 
本 例 中 添加 “日 期 "， 如 图 3-108 所 示 。 
@ 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 添加 “日 期 ”的 切片 器 ， 如 图 3-109 所 示 。 
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[0 月 11 
[11 有 A128 
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| 11 有 A138 | 
|11 有 149 | 
| 1 月 15 日 | 
| 11 有 A168 | 
[11 有 179 | 
<2016/10/11 - 











3-109 


@ 在 切片 器 中 选中 需要 查看 的 日 期 的 项 ， 如 选中 “10 月 11 日 "， 则 数据 
透视 表 中 显示 10 月 11 日 的 统计 结果 ， 如 图 3-110 所 示 。 




















| F G H Esl J 
y 行 标签 二 求 和 项 :票房 | 日 期 钴 入 | 
从 你 的 全 世界 路 过 1363 | 
泥 公 河 行动 3294 | | 
它 925 | | 11 月 12 日 
恒生 这 | | 11A138 
11 月 14 日 
11 月 15 日 | 
11 月 16 日 | 
11 月 17 日 | 
<2016/10/11 > | 
图 3-110 


切片 器 的 筛选 数据 的 能 力 极其 强大 ， 
如 在 技巧 84 中 我 们 已 经 添加 了 10 月 11 
10 月 12 日 和 10 月 13 日 这 3 日 




















并 非 只 能 对 单个 项 进行 筛选 统计 ， 例 
的 数据 , 现在 想 筛选 出 10 月 11 日 、 

















9 合计 数据 ， 具 体操 作 如 下 。 


@ 首先 选择 “10 月 11 日 " 选项 , 然后 按 住 “Ctrl" 键 不 放 , 鼠标 指向 “10 
月 12 日 ” 单 击 ， 选 择 指向 “10 月 13 日 ”并 单 击 ， 如 图 3-111 所 示 。 
@ 单 击 鼠 标 左 键 一 次 ， 然 后 松 开 “Ctrl” 键 ， 数 据 透视 表 中 即 显 示 这 3 日 





的 统计 结果 ， 如 图 3-112 所 示 。 








E | F E F 
行 标签 了 求 和 项 :票房 行 标签 工 求 和 项 :票房 
从 你 的 全 世界 路 过 1363 从 你 的 全 世界 路 过 3768 
行 吉 湄公河 行动 9049 
其 它 2594 
王牌 过 王牌 1300 
A 16711 


[10 有 1IB | 


| 11 有 12 | 


11 月 15 日 
11 月 16 日 
11 月 17 日 
<2016/10/11 


图 3-111 





[Gaaa 
(HAL | 
[A136 | 


11 月 15 日 
11 月 16 日 
11 月 17 日 


<2016/10/11 





3-112 


添加 多 个 切片 器 可 以 得 到 类 似 双关 键 的 筛选 统计 结果 ， 即 筛选 出 的 统计 结 
果 同 时 满足 两 个 条 件 。 例 如 当前 数据 透视 表 如 图 3-113 所 示 。 
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4 A B C 












1 
2 | 郑州 代理 697650 
3 | 长 沙 代理 667850 
| 西安 代理 252350 
5 | 上 海 代理 552000 
6 洛阳 代理 549650 
| 临汾 代理 732100 
8 | 昆明 代理 591600 
9 | 华南 总 代理 511400 
10 贵阳 代理 284000 
11 东北 总 代理 634000 
12| 川西 总 代理 2980800 
131 川南 总 代理 3070300 
14| 川北 总 代理 3198400 
15 成 都 代理 600100 
16 | 北京 代理 325300 
17|s 明 长 沙 代理 307250 
18 | 西安 代理 386050 
19 芜湖 代理 252400 
20 上 海 代理 110000 
21 | 洛阳 代理 229550 
22| 临汾 代理 197400 
23| 昆明 代理 525600 
24 华南 总 代理 749250 
图 3-113 


@ 首先 选中 数据 透视 表 的 任意 单元 格 ， 在 “插入 ”中 的 “篇 选 器 ”选项 组 





中 单 击 “ 切 片 器 ”按钮 ， 打 开 “ 插 入 切片 器 ”对 话 框 ， 选 中 需要 添加 的 筛选 字 
段 ， 如 图 3-114 所 示 。 

@ 单 击 “确定” 按钮 , 即 可 插入 “产品 名 称 ” 与 “月 ”两 个 切片 器 , 如 图 3-115 
所 示 。 





















































D 4 1 | G 
= es 
口 代 弄 商 
查 
本 口 订购 数量 
口 订购 单价 
口 订 9 人 a 赴 
口 炮 员 
Wy 
>2016/10/8 
1 月 
12 月 
[ww | 二 
3-114 图 3-115 
@ 在 多 个 切片 器 中 选择 , 可 以 筛选 出 同时 满足 多 个 条 件 的 数据 记录 , 如 图 3-116 
应 所 示 为 指定 条 件 月 份 为 8 月 、 产 品名 称 为 A 的 筛选 统计 结果 ; 如 图 3-117 所 示 
县 为 指定 条 件 月 份 为 9 月、 产品 名称 为 B 的 筛选 统计 结果 。 
巧 4 A B C D E Fe 
SS 2 58 月 长 沙 代理 400650 
© 3] 贵阳 代理 284000 
版 4 | 东北 总 代理 200000 
— 号 相 川西 总 代理 693250 
6 川南 总 代理 714150 
川北 总 代理 663500 
8 | 总 计 2955550 
| 
| 
12) 
13) 
14 
15) 
16 
17 
18 








图 3-116 




















4 
品 
2 
3 明 525600 | A 
4 华南 总 代理 451600 
5| 东北 总 代理 52200 | C 
6 川西 总 代理 643200 | 刁 
3 川南 总 代理 884400 | 
8 川北 总 代理 857700 | E 
| 

10| 

11 

12 

13 | 

14 

15 

16| 

17 

图 3-117 


清除 筛选 或 删除 切片 器 


使 用 切片 器 筛选 后 ， 如 果 想 清除 筛选 或 是 删除 切片 器 ， 可 以 通过 下 面 的 方 
法 实现 。 
































清除 筛选 : 单 击 切片 器 右上 角 的 按钮 ( 如 图 3-118 所 示 )， 
即 可 清除 筛选 ， 如 图 3-119 所 示 。 
i 2 EE 三 国 He ee EB Em 
沁 公 河 生动 94 | BE 3 生动 25800| 区 于 
其 它 ?98| [ER 其 它 19355 | ELIRI2Ei 
吉 =* 二 | 11 月 136 王牌 和 王牌 2298| TOE 
| 1 月 14 晶 总 计 A Al | 
| A168 A 
le RE - 
3-118 3-119 
删除 切片 器 : 在 切片 器 上 右 击 ， 弹 出 快捷 菜单 ， 选 择 命 


令 ， 即 可 删除 切片 器 ， 如 图 3-120 所 示 。 





日 期 | % snp 


WH so 





亩 品 是 和 其 卫 订 注 泣 诺 潍 峙 


技巧 88 
如 图 3-121 所 示 ， 是 利用 同一 数据 源 在 一 张 表格 中 创建 的 两 个 数据 透视 表 ， 
左边 统计 的 是 各 个 代理 商 的 订购 金额 ， 右 边 统 计 的 是 每 位 业务 员 的 订购 金额 。 




















二 

效 行 标签 。 贺 求 和 项 :订购 金额 行 标签 - 求 和 项 :订购 金额 
北京 代理 382500 何 玲玲 22967150 

随 成 都 代理 4137500 李 贝 由 24737700 

身 川北 总 代理 23706750 刘 非 13777950 
川南 总 代理 23127450 唐 刘 云 3672250. 

查 川西 总 代理 26590750 王 航 3041000| 

ee 东北 总 代理 3655550 王 荣 21719950 
贵阳 代理 2325550 张 丽 丽 18909300 
华南 总 代理 4218800 总 计 8825300 






昆明 代理 5617200 
由 临汾 代理 2329500 
各 洛阳 代理 1779200 同步 筛选 A 产 
上 海 代理 3062000 
至 芜湖 代理 752400 品 的 统计 结果 
西安 代理 638400 
长 沙 代理 975100 
郑州 代理 5526650 
总 计 108825300 
3-121 


现在 想 添加 切片 器 , 实现 同步 筛选 两 个 数据 透视 表 的 效果 , 具体 操作 如 下 。 
@ 选中 任意 一 个 数据 透视 表 , 在 “插入 ”中 的 “筛选 器 " 选项 组 中 单 击 “ 切 











外 有 « 让 wh Ns a 
名 片 器 ”按钮 ， 弹 出 “插入 切片 器 ”对 话 框 ， 选中 “产品 名 称 ” 复 选 框 ， 单 击 “ 确 
5 一 、 四 
应 定 ” 按 钮 ( 如 图 3-122 所 示 )， 添 加 “产品 名 称 ”切片 器 。 
用 
技 
巧 
一 
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时 Bd 本 到】 4137500 
4 A B c D E | 2 
版 2 Mad] |- Bes 业务 员 |- be 
3 | 北京 代理 382500 何 玲玲 
到 | 成 都 代理 4137500} 李 贝 由 
5 | 川北 总 代理 23706750 刘 非 
6 | 川南 总 代理 23127450 豆 刘 云 
了 | 26590750 王 航 
8 3655550 王 菜 所 
EE 2325550 张 丽 丽 
10 4218800 让 
1 5617200 
2329500 
1779200 
3062000 
752400 
638400 
975100 
8 | 5526650, 
19 | 总 计 108825300 
an 











图 3-122 





@ 选中 切片 器 ， 在 “切片 器 工具 -选项 ”中 的 “切片 器 ”选项 组 中 单 击 “ 报 
表 连 接 ” 按钮 ( 如 图 3-123 所 示 ), 打开 “数据 透视 表 连 接 ( 产品 名 称 )” 对话 框 。 
























































@ 将 “数据 透视 表 3” 和 “数据 透视 表 4” 两 个 复 选 框 都 选中 ,如 图 3-124 
所 示 。 
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图 3-124 


@ 单 击 “确定 " 按钮 完成 设置 ， 即 可 利用 该 切片 器 同步 筛选 两 个 数据 透视 
表 ， 如 图 3-125 所 示 。 


区 行 标签 加 求 和 项 :订购 金额 


北京 代理 325300 何 玲玲 4429050 
成 都 代理 1143000 李 贝 由 2390250 
川北 总 代理 1607800 刘 非 3883700 
川南 总 代理 4429050 王 荣 1607800 
川 两 总 代理 2390250 张 丽 丽 1311350 
东北 总 代理 319350 总 计 13622150 
华南 总 代理 420450 | = 
昆明 代理 1150850 | 产品 名称 注 系 
临汾 代理 397700 A 
洛阳 代理 1376000 B 
芜湖 代理 62400 到 
对 
D 
| 








到 呈 数据 透视 表 中 条 件 格式 设置 与 5 


目 分 组 统计 


4.1 条 件 格 式 设置 
让 报表 中 大 于 指定 值 的 单元 格 特殊 显示 


在 众多 统计 数据 的 数据 透视 表 中 ， 如 果 想 针对 性 地 查看 某 些 数 据 ， 可 以 运 




















于 指定 





格 规 贝 


条 件 格式 功能 查找 满足 条 件 的 数据 并 以 特殊 的 格式 标记 出 来 ， 例 如 要 查看 大 


值 的 数据 ， 可 以 按 如 下 操作 进行 。 
@ 选中 “ 求 和 项 : 平均 分 ”下 的 单元 格 区 域 ， 在 “开始 ”一 “样式 ”选项 
组 中 单 击 “ 条 件 格式 ”下 拉 按 钮 ， 弹 出 下 拉 菜 单 ， 鼠 标 先 指向 “突出 显示 单元 


I 


对 话 框 。 








在 弹出 的 子 菜单 中 选择 “大 于 ”命令 ( 如 图 4-1 所 示 ), 打开“ 大 于 " 

















国 新建 规 划 (N) 


民 淹 规 则 OO 
8 | 现 琳 琳 香 规 证 
9 |sa 国 管理 规划 (R) 
了 0| 吴 洁 喜 则 
11| 线 敏 办 他 规则 (M). 
了 2 张强 
如 | 童 小 莫 


也 | 周 倍 池 
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四 设置 单元 格 值 大 于 80， 设 置 显示 为 “ 浅 红 填 充 色 深 红色 文本 "， 如 图 4-2 


所 示 。 


© 














E 击 “确定 ”按钮 ， 返 


吕 











报表 中 ， 可 以 看 到 所 有 分 数 大 于 80 的 单元 格 














都 显示 为 浅 红 填充 色 深 红色 文本 ， 如 图 4-3 所 示 。 





4 A B 


0 责备 均 分 
大 于 指定 值 的 单 莫 
元 格 特殊 显示 90 

94 














6 地 勇 81 
[--| 匡 到 了 7 | 王 晓 晓 76 
可 8 | 殊 琳 琳 90 
下 全 的 单元 格 设 置 格式 : | 

TW 9 | 刁 吴 84 
Rr 一 10 吴 洁 喜 82 
设 和 村 为 【 浅 红 十 充 色 深 红色 文本 加 和 py 
12 张强 71 
EE 于 | 童 小 草 74 
14 | 周 伯 沽 60 

图 4-2 图 4-3 


专家 点 所 
给 定 指定 值 后 ， 不 仅 可 以 突出 显示 大 于 指定 值 的 结果 ， 也 可 以 显示 小 于 或 
等 于 指定 值 的 结果 ， 还 可 以 设置 让 介 于 某 些 值 之 间 的 值 突出 显示 。 


当前 报表 中 统计 了 所 有 员工 的 考核 平均 成 绩 ， 现 在 要 求 让 分 数 前 5 名 的 单 
元 格 特殊 显示 ， 具 体操 作 如 下 。 

@ 选中 “ 求 和 项 : 平均 分 ”下 的 单元 格 区 域 ， 在 “开始 ”中 的 “样式 ”选项 组 
中 单 击 “ 条 件 格式 ”下 拉 按 钮 ， 弹 出 下 拉 菜 单 ， 鼠 标 先 指向 “项 目 选取 规则 ”， 在 弹 
出 的 子 菜单 中 选择 “前 10 项 ”命令 ( 如 图 44 所 示 ), 打开 “前 10 项 ”对 话 框 。 
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括 最 后 10%(O)_ 围 国标 集 @ 
国 高 于 平均 值 W_ 。 | 固 新 汪 规则 (N). 
a 民 “ 济 s 闹 则 加 
国 bo6w_- | 日 SR. 
LE 
其 他 规则 (MD). 
图 4-4 


@ 设置 为 值 最 大 的 前 5 项 设置 格式 ， 设 置 显示 为 “ 浅 红 填 充 色 深 红色 文 
本 ”， 如 图 4-5 所 示 。 








吕 


报表 中 ， 可 以 看 到 前 5 名 的 单元 格 显示 为 所 设 





目 单 击 “ 确 定 ” 按钮 返 
置 的 格式 ， 如 图 4-6 所 示 。 











A A B 
1 行 标签 ” 求 和 项 :平均 分 
2 | 陈 佳 一 71 

















言 3 陈 明 珠 85 
[本 47 90 
效 引 前 5 名 的 单元 | 二 98 
随 TREE 直 格 特殊 显示 76 
= 8 90 
身 A GE 84 
查 [9 Wa» [ 坟 RARERTEX 本 区 | | 
| Ds a 
1 | 周 位 通 60 

uh 图 4-5 4-6 

名 | i 专家 点 毛 


在 “项 目 选 取 规 则 ”功能 中 ， 还 可 以 特殊 显示 高 于 平均 值 或 低 于 平均 值 的 
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当前 报表 中 统计 了 仓库 中 所 有 商品 的 库存 量 ， 要 求 库存 量 小 于 50 时 能 突 
出 显示 出 来 ， 以 方便 相关 部 门 追加 库存 ， 具 体操 作 如 下 。 

@ 选中 “汇总 ”下 的 单元 格 区 域 ， 在 “开始 ”中 的 “样式 ”选项 组 中 单 击 
“条 件 格式 ”按钮 ， 弹 出 下 拉 菜 单 ， 选 择 “突出 显示 单元 格 规则 ”一 “小 于 "” 
命令 ( 如 图 4-7 所 示 )， 打 开 “ 小 于 ”对 话 框 。 
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更 mesmaamD 


国 aasw 


图 we 





围 seo 
国 “新建 规 则 -… 


民 洗 e 规 则 O 
生 值 (D) 图” 管 理 规则 @) 







是 光 174mm 夏 刀 办 公 
9 中 是 光 20cm 直 尺 急 合金 办 公 
了 | 是 光 28 橡 皮 事务 办 公 

加 中 是 光 30cm 直 天 黑白 

下 | 县 光 30cm 直 尺 铝 合金 办 公 
到 || 是 光 48 橡 皮 事 务 办 公 

到 | 县 光 50mi 液 体 胶 

暴光 6ml 修 正 济 

| 晨光 草 刀 炫 彩 


其 他 规则 (MD 









图 4-7 





@ 在 “为 小 于 以 下 值 的 单元 格 设置 格式 ”文本 框 中 输入 “50"”， 并 单 击 “ 设 
置 为 ”文本 框 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “ 自 定义 格式 ”命令 ( 如 图 4-8 
所 示 )， 打 开 “ 设 置 单元 格格 式 ”对 话 框 。 




















图 4-8 


@ 在 “填充 ”选项 卡 下 ， 设 置 填充 颜色 为 “橙色 "， 如 图 4-9 所 示 。 

@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 返回 到 “小 于 ”对 话 框 ， 然 后 再 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 
返回 到 报表 中 , 即 可 看 到 库存 小 于 50 的 单元 格 以 特殊 格式 显示 出 来 ,如 图 4-10 
所 示 。 








数 训 | 字 人 | 边 要 | 十 充 
DO): BEF): 

| 天 ] EE] 司 
四 LaLILLLLILLL EFA): 

Dm 











一 | 晨光 125ml 液 体 胶 

6 县 光 12ml 修 正 液 

了 是 光 15cm 直 尺 时 白 

8 | | 最 光 174mm 荀 刀 办 公 
9 暴光 20cm 直 尺 铝 合金 办 公 
10 0 景 光 28 检 皮 事 务 办 公 

11 | 暴光 30cm 直 尺 黑 白 

22| 暴光 30cm 直 尺 铝 合金 办 公 
13| | 晨光 4B 橡 皮 事务 办 公 

14 | 是 光 50mi 液 体 胶 

15 县 光 6ml 修 正法 

16 | 是 光 草 刀 迷 彩 


4-10 
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当前 报表 记录 了 各 个 费用 类 别 在 不 同日 期 的 支出 金额 ( 有 各 个 月 份 的 记 
录 )， 现 在 想 要 报表 中 本 月 的 支出 记录 特殊 显示 ， 具 体操 作 如 下 。 
@ 选中 “日 期 ”下 的 单元 格 区 域 ， 在 “开始 ”中 的 “样式 ”选项 组 中 单 击 
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“条 件 格式 ”按钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 选择 “突出 显示 单元 格 规则 ”一 “发 生日 
期 ”命令 ( 如 图 4-11 所 示 )， 打 开 “ 发 生日 期 ”对 话 框 。 





















村 sO)- 加 RIE) 





言 

[S] 

效 me sm : FP 

随 a 加 二 @- 国 wsmanop 

身 轩 ms% ; 
4 有 
1 

查 图 so 
3 
和 ， 
时 

二 [Bm ne 

x 8 

9 
10 

Ey 11 


图 4-11 
@ 将 “为 包含 以 下 日 期 的 单元 格 设置 格式 ”设置 为 “本 月 "， 格 式 为 “ 浅 
红 填 充 色 深 红色 文本 " ， 如 图 4-12 所 示 。 
@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 返回 到 报表 中 ， 即 可 看 到 所 有 本 月 的 日 期 都 被 设置 了 
特殊 格式 ， 如 图 4-13 所 示 。 
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当前 报表 中 统计 了 公司 所 有 员工 的 销售 成 绩 ， 现 在 要 给 达到 优秀 级 别 的 员 
工 插 上 小 红旗 ， 以 突出 显示 。 例 如 订购 金额 大 于 20000000 时 插 上 红旗 ， 具 体 





操作 如 下 。 


@ 选中 “ 求 和 项 : 订购 金额 ”下 的 单元 格 区域 ， 在 “开始 ”中 的 “样式 ” 
选项 组 中 单 击 “ 条 件 格式 ”按钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 选择 “图 标 集 ” 一 “其 他 规 
打开 “新 建 格 式 规则 ”对 话 框 。 





则 ”命令 (如 图 4-14 所 示 ) ， 





























EN EN TT 
二 -区 加 二 二 本 本 EC 3 
eu- | En semen ,3 
一 七 A=v 人 AMy 于 mawmop ,| 四 
加 > 万 | 22 合 司 芝 由 全 司 字 归 册 
eraAaPuy 图 sso "七 
中 | 
99@ go@m 图 **” 
人 局 国 新 好 只 MIN) 
0@ VvIX 局 Reano 
PpPP 国 Wma) 
和 
廊 从 全。 明 辐 明明 
@OOOO 是 可 可 可 加 
PT 人 TT 
[ET ] 
图 4-14 


@ 单 击 “ 图 标 样式 ” 右 侧 的 下 拉 按钮 ， 选 中 ms 样式 ， 如 图 4-15 所 示 。 








规则 让 局 于 (A)} | -58525899 国 
间 所 适 昌 元 从 人 
让 所有 是 示 大和 不 :多 人 竹 全 间 元 格 Q0 
所 有 六 业 芝 只 - 呈 二 -条 药 全 如 -从 单 元 全 1) 





























2 
回 © “ss50 
全 VW ED 
国 区 国 | 到 s 回 
目下 周 Rs 加 
本 一 一 到 | 
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在 





拉 列 表 中 选择 





图 4-16 所 示 。 


单 击 




















下 面 的 列表 中 ， 单 击 右 侧 的 下 拉 按钮 ， 在 弹出 的 下 





o。 选中 为 ， 并 设置 值 为 20000000， 如 





Moss 于 (A): |=$6$2:$B58 国 













































































EF © :ms = 国 nl 国 
自 : wr2。 园 P EE ee 
oe@eoeonon 
二 8@oev 1Xx EF Er 
EEA) 
图 4-16 
右 侧 的 下 拉 按钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 选择 
命令 ， 如 图 4-17 所 示 。 按 照相 同 的 操作 , 给 设置 为 
规则 应 用 于 (Aj: |=$8$2:$85$8 国 
© sails 





> 靶 于 各 全 值 设 置 所 有 单元 惧 的 怡 式 
> 只 为 包 语 以 下 内 容 的 单元 属于 属 式 








RE): 
EE 国 
本 国 
(0: BE ls] © remo 
根据 下 规 则 于 示 各 个 加 标 
ie) EI #2D 
Pp |- se = _ 国 ‘20000000 国 | 部 加 






























































@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 返回 到 报表 中 ， 可 以 看 到 订购 金额 大 于 20000000 时 
显示 小 红旗 ， 如 图 4-18 所 示 。 


















4 A B 

于 

2 | 向 > 22967150 给 优秀 员工 
3 | 李 贝 贝 | 24737700 

4 | 刘 非 13777950 一 、 插 上 小 红旗 
5 | 唐 刘 云 3672250 

6 | 王 航 3041000 

了 | 王 荣 > 21719950 

8 | 张 丽 丽 18909300 

9 总 )8825: 

10. 

11 


图 4-18 


当前 报表 中 记录 了 2016 年 10 月 14 日 各 电视 台 的 收视 率 ， 现 在 想 特 殊 显 
示 包 含 “中 央 ” 文 本 的 台 频 道 的 数据 ， 具 体操 作 如 下 。 

@ 选中 “频道 ”下 的 单元 格 区 域 ， 在 “开始 ”中 的 “样式 ”选项 组 中 单 击 
“条 件 格 式 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “突出 显示 单元 格 规则 ”一 “ 文 
本 包含 ”命令 ( 如 图 4-19 所 示 )， 打 开 “ 文 本 中 包含 ”对 话 框 。 


数 舌 。 市 网 视 因 开发 I 具 

















SR | 05 国 ane- 3 新 建 规 M) 
2 EW 一 机 好 “清二 规则 (O 
9 | 中 央 电 视 剧 综合 频道 0298 加 
1 和 和 间 人 和 028 图 ma- 县 we 
11| 浙 IP 视 | 0228 ry 

12 | 中 央 电视 台 少儿 频道 0216 eam 


图 4-19 
@ 设置 单元 格 包含 值 为 “中 央 "， 设 置 特殊 显示 方式 为 “ 浅 红 填 充 色 深 红 
色 文 本 " ， 如 图 4-20 所 示 。 
@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 返回 到 报表 中 ， 就 可 以 看 到 频道 字段 下 所 有 包含 “中 
央 ” 文 本 的 数据 以 特殊 格式 显示 出 来 ， 如 图 4-21 所 示 。 
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1 中 央 电 视 台新 闻 须 首 028 

















天 | 浙江 卫视 0228 
网 认 ee 0216 
包含 “中央” 文本 | 13 | 北京 了 0207 
a i 有 017 
的 单元 格 特殊 显示 」15 江苏 卫视 0145 
6 中央 人 台 十 套 0141 
中 央 台 二 套 0141 
18 山东 卫视 0138 
19 去 徽 卫视 0135 
20 | 中 央 人 台 九 套 记 录 频 道 013 
21 | 深圳 卫视 (新 闻 综 合 频 道 ) 0127 
22 | 中 天 合 五 套 0123 
23 辽宁 卫视 0114 
下 面 24 | 江西 卫视 0113 
25 广东 卫视 0113 
为 包含 以 下 文本 的 单元 格 设 置 格式 - 26 Ee 0112| 
27 | 中 央 台 十 二 0104 
国 为 注 需 充当 Ie 文 本 28 | 天 津 卫 视 | 
29 | 湖北 卫视 0091 
zy) == 3 5 
31 | 总 计 5.622 
4-20 图 4-21 


当前 报表 按照 时 间 顺 序 统计 了 每 月 的 支出 金额 现在 想 要 突出 显示 支出 金 
额 最 高 和 最 低 的 数据 ， 并 且 要 求 整 行 突出 显示 ， 可 以 通过 如 下 条 件 格式 设置 来 


实现 。 
@ 选中 数据 透视 表 的 统计 单元 格 


性 





当 





a mm- BIU- AAA 
sd -A-| 宝 
莫 贴 板 字体 








区 域 ， 在 “开始 ”中 的 “样式 ”选项 组 中 


E 击 “条 件 格式 ”按钮 ， 弹 出 下 拉 菜 单 ， 选 择 “ 新 建 规则 ”命令 ( 如 图 4-22 
示 )， 打 开 “ 新 建 格式 规则 ”对 话 框 。 


% | EEEE 的 | 2 


” 于 Exum ， 





团 
鳃 | wBismawa ， 





8 230 已 sean » 





国 ”等 到 规则 (R)-- 


2215 4879 6748.5 lo sev sv 





图 4-22 


在 


栏 下 选择 


项 。 然 后 在 编辑 规则 说 明 下 ， 输 入 公式 


， 再 单 击 按钮 ( 如 图 4-23 所 示 )， 打 开 





对 话 框 。 


在 








[Ese=wesuzstka+6B=MAxktszste 川 国 














预 必 未 设 定格 式 攻 ET 司 























Cm | [ ws | 
4-23 
选项 卡 中 ， 设 置 填充 颜色 为 ， 如 图 4-24 所 示 。 
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图 4-24 
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@ 单 击 “确定 ”按钮 ， 返 回 “ 新 建 格式 规则 ”对 话 框 ， 再 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 ,返回 报表 , 即 可 看 到 支出 金额 最 高 和 最 低 的 两 行 数据 显示 为 档 色 , 如 图 4-25 


所 示 。 
F 而 H I J K | 金额 最 高 和 最 低 的 单 
求 和 项 -金额 列 标 答 ee 
元 格 整 行 突出 显示 


6 月 30 日 2215 546 2761 
































7 月 30 日 1590 1590 
9 月 30 日 2295 11825 34775 
10 月 30 日 78 ”1230 5405 18485 


| 


图 4-25 


当前 报表 中 统计 了 所 有 销售 员 八 月 份 和 九 月 份 的 销售 额 ， 现 在 想 要 突出 显 
示 销 量 增长 最 多 的 销售 员 ， 具 体操 作 如 下 。 

@ 选中 “销售 员 ” 下 的 单元 格 区域 ， 在 “开始 ”一 “样式 ”选项 组 中 单 击 
“条 件 格式 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “新 建 规则 ”命令 ( 如 图 4-26 
所 示 )， 打 开 “ 新 建 格式 规则 ”对 话 框 。 









四 RN 


图 4-26 

@ 在 “选择 规则 类 型 ” 栏 下 选择 “使 用 公式 确定 要 设置 格式 的 单元 格 ” 选 
项 。 然 后 在 编辑 规则 说 明 下 ,输入 公式 “=C3-B3=MAX(C$3:C$15-B$3:B$15)”， 
单 击 “格式 ”按钮 ( 如 图 4-27 所 示 )， 打 开 “ 设 置 单 元 格格 式 ” 对 话 框 。 























=C3-B3=MAX(CS3:C$15-B$3:8$15) 














未 设 定格 式 


























4-27 
在 选项 卡 中 ， 设 置 填充 颜色 为 楼 色 ， 如 图 4-28 所 示 。 
























































[xem ] 
yn] 
图 4-28 
单 击 按钮 ， 返 下 对 话 框 ， 再 单 击 
钮 ， 返 回报 表 ， 即 可 看 到 字段 下 销量 增长 最 高 的 员工 显示 为 楼 1 














如 图 4-29 所 示 。 


阁 芍 肯 冰 四 因 煌 加 沛 由 吉 音 党 壬 潭 洛 谋 清江 


到 有 


高 
效 
随 
身 
查 
x 
3 


(于 910Z) 品 洲 酒 同 





站 A B C D 
2 销售 员 i 九 月 份 _ 求 和 项 :总 计 








3 陈 佳 一 2300 4200 
4 | 陈 明 珠 00 3000 5100 
5 | 李 菲 1900 2100 4000 
李 明 洗 1500 3300 4800 
销量 增长 最 多 的 | 李 勇 1700 2300 4000 
销售 额 特殊 显示 | 王 晓 晓 3000 2700 5700 
3 | 绪 琳 琳 2500 3700 6200 
0 ER 1300 3400 4700 
11 | 吴 洁 喜 2000 2600 4600 
12 | 张 敏 1200 2500 3700 
13 | 张强 2800 2200 5000 
也 | 童 小 草 1400 2500 3900 
15 | 周伯通 2300 2800 5100 
16 | 总 计 25600，35400 61000 
图 4-29 





技巧 97 


当前 报表 中 统计 了 各 销售 员 八 月 份 与 九 月 份 的 销售 额 ， 现 在 想 要 查询 某 位 
销售 员 的 销售 情况 ， 并 要 使 查询 结果 高 亮 显 示 ， 具 体操 作 如 下 。 

@ 选中 数据 透视 表 统计 单元 格 区 域 ， 在 “开始 ”中 的 “样式 ”选项 组 中 单 
击 “ 条 件 格式 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “新 建 规则 ”命令 ( 如 图 4-30 
所 示 )， 打 开 “ 新 建 格式 规则 ”对 话 框 。 



































@ 在 “选择 规则 类 型 ” 栏 下 ， 选 择 “ 使 用 公式 确定 要 设置 格式 的 单元 格 ” 
选项 。 然 后 在 编辑 规则 说 明 下 ， 输 入 公式 “=$A4=$C$1"， 再 单 击 “ 格 式 ” 按 
钮 ( 如 图 4-31 所 示 )， 打开“ 设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 。 








为 符合 此 公式 的 值 设置 格式 (9): 


























图 4-31 
在 选项 卡 中 ， 设 置 填充 颜色 为 








， 如 图 4-32 所 示 。 





和 





填充 效果 四 | | 其 他 蕊 色 (M)… 






































图 4-32 
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单 击 按钮 ， 返 
钮 ， 返 回报 表 ， 即 可 看 到 字段 下 C1 说 














吕 























[Eee 
对 话 框 ， 再 单 击 按 
元 格 指定 的 员工 整 行 数据 显 











示 为 栖 色 ， 如 图 4-33 所 示 。 
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日 当 改 变 C1 单元 格 中 的 销售 员 姓 名 时 ， 报 表 会 随 之 改变 ， 高 亮 显示 该 销 
售 员 姓 名 的 查询 结果 ， 如 图 4-34 所 示 。 


























| 高 亮 呈 示 销售 员 姓 名 吴 吴 pe 

1 Pr 1 | 高 训导 示 销售 员 姓 名 李 勇 
齐 特殊 显示 的 单元 分 九 月 份 求 和 项 :总 计 2 数据 

示 的 单元 格 随 : l 
IS] es loo0 ”2300 4200 3 Ei-E - 八 月份。 力 月 份 _ 求 和 项 :总 计 
效 指定 姓名 改变 而 改变 bioo 一 3000 | 4 | 陈 佳 一 1900 2300 4200 

1900 2100 4000 5 | 陈 明 珠 2100 ”3000 5100 

随 了 | 李 明 洛 1500 “3300 4800 国 # 3 一 4000 
身 8 | 地 届 1700 2300 4000 李 明 浩 1500 3300 4800 
查 9 | 王 晓 晓 3000 2700 5700 9 | 王 晓 喀 S00 2700 Er 
TL 2500 3700| 5200 10 | 吏 琳 琳 2500 3700 6200 

11 天 | 二 1300 3400. 4700 

12 | 刁 洁 喜 2000| “2600 3500 12 | 吴 洁 喜 2000 2600 4600 
m 到 |# 敏 1200 2500 3700 13 张 敏 200] 2500 本 
x 14 张强 2800 2200 5000 14 | 张强 2800 2200 5000 

15 | 童 小 草 1400 2500 3900 15 | 章 小 莫 1400 2500 3900 
8 16 | 周伯通 2300 2800 5100 16 | 周伯通 2300 2800 5100 
py 17 | 总计 25600 35400 61000 17| 总 计 25600 35400 61000 

图 4-33 4-34 


当 报 表 已 经 建立 了 条 件 格式 规则 ， 如 果 有 部 分 错误 或 者 需要 修改 显示 格式 
时 ， 不 必 删 除 ， 可 对 规则 重新 编辑 ， 具 体操 作 如 下 。 

@ 选中 设置 了 条 件 格式 的 任意 单元 格 区 域 ， 在 “开始 ”中 的 “样式 ”选项 
组 中 单 击 “ 条 件 格式 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “管理 规则 ”命令 ( 如 
图 4-35 所 示 )， 打 开 “ 条 件 格式 规则 管理 器 ”对 话 框 。 
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@ 选中 要 修改 的 条 件 格式 规则 , 单 击 上 方 的 “编辑 规则 ”按钮 ( 如 图 4-36 
所 示 )， 打 开 “ 编 辑 格式 规则 ”对 话 框 。 
上 重新 编辑 格式 的 操作 同 建立 格式 规则 的 步骤 一 样 ， 如 图 4-37 所 示 。 














显示 其 格式 规则 (S): “此 数据 适 视 表 


Bre [ea] Xe <^] [~ 





















































规则 ( 按 所 示 规 序 应 用 ) ”格式 如 果 为 真 则 停止 


EPE 加 
















































































在 “技巧 92 ”让 报表 中 本 月 的 支出 记录 特殊 显示 ”中 设置 条 件 格式 的 报表 ， 
突出 显示 了 本 月 的 支出 金额 。 现 在 只 想 查看 “办 公 品 采购 费 ” 和 “包装 费 ” 这 
两 个 费用 类 别 的 本 月 支出 金额 ， 此 时 只 需要 重新 对 条 件 格式 的 应 用 范围 进行 改 
变 即 可 ， 而 不 需要 重新 建立 规则 ， 具 体操 作 如 下 。 

@ 选中 设置 了 条 件 格式 的 任意 单元 格 区 域 ， 在 “开始 ”中 的 “样式 ”选项 
组 中 单 击 “ 条 件 格式 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “管理 规则 ”命令 ( 如 
图 4-38 所 示 )， 打 开 “ 条 件 格式 规则 管理 器 ”对 话 框 。 

@ 选中 要 修改 的 条 件 格式 规则 ， 然 后 单 击 “ 应 用 于 ” 框 右 侧 的 拾取 器 按钮 
( 如 图 4-39 所 示 )， 打 开 “ 条 件 格式 规则 管理 器 ”对 话 框 。 

@ 单 击 “ 应 用 于 ”文本 框 右 侧 的 拾取 器 按钮 ， 即 可 重新 选择 应 用 范围 ， 如 
图 4-40 所 示 。 
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办 用 品 采购 费 








使 用 管理 
其 有 人 六 仿 治 
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日 日 
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日 办 用 品 采购 得 ja308 
42 月 289 





单 击 拾取 器 按钮 ， 返 
范围 发 生 了 改变 ， 如 图 4-41 所 示 。 
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对 话 框 ， 即 可 看 到 应 用 



















































































旦 示 其 格式 规则 (S)。 比 到 县 适 视 表 中 

WR | | RRND. | | XSRND) | 2 7 

规则 ( 按 所 示 顺 抒 二 用 ) 林 式 应 用 于 如 果 为 真 则 停止 
本 月 祯 软 讲 越 Aa8bCe (cscsz56524 ] 国 | 


























4-41 
单 击 按钮 ， 即 可 修改 其 应 用 范围 ， 如 图 4-42 所 示 。 


忆 办 用 品 采购 费 1 月 30 昌 | 185 
2 月 289 | 4595 





3 月 308 | 
4 月 30B | 
5 朋 308 | 
6 月 36 虽 | 
7 有 308 | 
8 月 308 | 
9 月 30 昌 | 
10 月 30 日 
办 用 品 采购 费 汇总 
包装 费 1 有 308 | 
2 月 28 日 | 
3 月 30 日 
4 月 30 日 | 
5 月 30 日 | 
6 月 30 日 | 
7 有 308 | 
8 月 30 日 
9 月 30B | 
10 月 30 日 
包装 费 汇总 
忆 差 旅费 2 月 28 日 
4 月 3 虽 | 
8 月 3 虽 | 
10 月 30 日 | 





差旅费 汇总 
电 设 计 费 3 月 3 虽 | 
10 月 31 日 | 


图 4.42 
清除 建立 的 条 件 格式 规则 


已 经 建立 的 条 件 格式 规则 ， 如 果 不 需 要 了 ， 可 以 部 分 删除 ， 或 全 部 删除 ， 
具体 操作 如 下 。 
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方法 一 : 
@ 选中 设置 了 条 件 格式 的 任意 单元 格 区 域 ， 在 “开始 ”中 的 “样式 ”选项 
组 中 单 击 “ 条 件 格式 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “管理 规则 ”命令 ( 如 
图 4-43 所 示 )， 打开“ 条 件 格 式 规则 管理 器 ”对 话 框 。 







































国 ” 新 建 规则 (N)- 
区 潭 规则 O 





@ 选中 要 删除 的 条 件 格式 规则 ， 然 后 单 击 “ 删 除 规则 ”按钮 ， 再 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 即 可 删除 选中 的 条 件 格式 规则 ， 如 图 4-44 所 示 。 


















































显示 其 格式 规则 GG)。| 此 效 振 适 训 表 回 
[RY | [RN ||| -> age) | | < | ~ 
规则 ( 按 所 示 规 序 应 用 ) ”格式 应 用 于 如 果 为 真 则 停止 
本 月 伍 软 训 起 AapbCc 目 -vcszscs 。。。 导 国 有 
Ee J] [| = 
图 4-44 
方法 二 : 


@ 在 “开始 " 中 的 “样式 ”选项 组 中 单 击 “条 件 格式 ”按钮 ， 鼠 标 先 指向 
“清除 规则 " ， 在 弹出 的 子 菜单 中 可 以 看 到 “清除 所 选单 元 格 的 规则 ”和 “ 清 
除 整个 工作 表 的 规则 ”两 个 命令 ， 如 图 4-45 所 示 。 

@ 执行 相应 的 操作 , 即 可 删除 指定 单元 格 的 规则 ,或 清除 全 部 单元 格 规则 。 



































4 1 J K L M 
2 
3 
4 
5 
6 
了 国 “ 新 建 规则 (N).- 
8 
2 注 3 归 个 工作 3 雪 则 四 。 中 国生 对 RN 
图 4-45 


当前 报表 中 统计 了 各 个 班级 学 生 的 语文 成 绩 ， 黑 认 统计 结果 中 分 数 分 布 非 
常 分 散 ， 从 统计 结果 中 看 不 到 什么 规则 ， 此 时 可 以 对 成 绩 值 进行 分 段 统计 ， 即 
统计 各 个 分 数 段 的 人 数 ， 以 判断 学 生 的 整体 水 平 ， 具 体操 作 如 下 。 

@ 在 值 字段 下 ， 单 击 “ 计 数 项 : 班级 " 右 全 的 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 子 菜单 
中 选择 “ 值 字段 设置 * 命令， 如 图 4.46 所 示 。 
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a G Hj 向 ee 
工行 标签 于 数 栅 班级 | | 数据 透视 表 字段 。” * 
2 |61 1 | rr 

远 择 要 添加 到 报表 的 字 各 : - 
3 65 1 
4 69 1 
5 |72 1 nl 
6 |79 1 
7 81 1 
8 |83 1 
9 85 2 _ 
10 88 1 | 人 
ie9 1 | 了 天 可 到 报表 沪 示 
了 2190 1 在 以 下 区 域 间 疙 动 字 段 :| 三 ”移动 到 行 标 符 
13 91 1 川 。 移动 到 列 标 符 
了 4 92 3 TE 
15|93 2 — 
16|95 1 X 部 3 和 
17 96 1 等 行 
97 1 语文 千 。 
19 99 1 

图 4-46 


@ 选中 “ 行 标签 " 字段 下 任意 单元 格 , 在 “数据 透视 表 工 具 - 分 析 ” 中 的 “分 
组 ”选项 组 中 选择 “组 选择 ”命令 ( 如 图 4-47 所 示 )， 打 开 “ 组 合 ”对 话 框 。 
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目 选中 “起 始 于 ”和 “终止 于 ” 复 选 框 ， 分 别 输 入 起 始 值 为 61， 终 止 值 
为 150， 并 在 “ 步 长 ”后 的 文本 框 中 输入 10， 如 图 4-48 所 示 。 

@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 到 报表 中 ， 即 可 看 到 各 个 分 数 段 中 有 多 少 人 
以 看 到 50 人 的 成 绩 主要 分 布 在 90 ~ 120 分 之 间 ， 如 图 4-49 所 示 。 

































国 插入 切片 器 把 钨 
= 语文 成 绩 ”人数 

ED SBE i Fr 一 一 一 61-70 3 

同 引 避风 同时 3 er 71-80 2 

分 组 入 还 se 81-90 7 

组 选择 91-100 11 

创建 包含 所 迁 项 的 组 101-110 10 
EG H 1 

S, 111-120 11 

语文 成 绩 WE 121-130 4 

和 一 1 131-140 2 

69 1 总 计 50 

图 4-47 图 4-49 





当前 数据 透视 表 中 记录 了 每 位 员工 的 工龄 ， 并 且 默 认 的 值 计 算 方式 为 “ 求 
和 "”( 如 图 4-50 所 示 ), 现在 想 统计 各 工龄 段 的 员工 人 数 ， 首 先 需 要 更 改 值 计算 
方式 为 “计数 "， 然 后 再 对 年 龄 分 组 ， 具 体操 作 如 下 。 


A 1 | jj 

1 | 行 标签 =] 求 和 项 :工龄 数据 透视 表 字段 过 
2.0 0 远 择 要 添加 到 投 表 的 字段 : 分 > 
311 2 c= 
|2 4 测 案 有 | 
514 8 

6 .5 5 aITS 
76 18 员工 姓名 

8 7 21 性 别 

9s8 8 出 生日 其 = 
109 9 

11 总 计 五 在 以 下 区 域 间 疙 动 字 段 ; 

12 了 之 中 列 

13 

14| 

15 

16 











@ 在 值 字段 下 ， 单 击 “ 求 和 项 : 工龄 ” 右 侧 的 下 拉 按钮 ， 在 弹出 的 子 菜单 
中 选择 “ 值 字段 设置 ”命令 ( 如 图 4-51 所 示 )， 打 开 “ 值 字段 设置 ”对 话 框 。 
在 “计算 类 型 ” 栏 下 选择 “计数 ”选项 ， 并 自 定义 名 称 为 “人 数 "， 如 

图 4-52 所 示 。 























在 以 下 区 城 同 治 动 字 氛 ;和 窟 三 二 
了 邦 雪 志 3 


Y HE 站 
= 
川 ”移动 到 标签 
Xs 避 
和 ] 
动  - | 
图 4-51 























@ 单 击 “确定 ”按钮 ， 返 回 到 报表 中 。 选 中 “ 工 
“数据 透视 表 工具 -分 析 ” 中 的 “分 组 ”选项 组 中 单 击 “ 组 选择 ”按钮 ( 如 图 4-53 


所 示 )， 打 开 “ 组 合 ” 对 话 框 。 








CE 
图 4-52 
”字段 下 任意 单元 格 ， 在 








图 4-53 


@ 选中 “起 始 于 ”和 “终止 于 ” 复 选 框 ， 在 “ 步 长 ”后 的 文本 框 中 输入 3， 


如 图 4-54 所 示 。 


@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 到 报表 中 ， 即 可 看 到 各 工龄 段 有 多 少 员工 ， 
龄 主要 分 布 在 6-9 年 ， 如 图 4-55 所 示 。 

















结果 可 以 看 到 本 公司 员工 的 








目 动 
加 az 于 G| |0 
团 终 止 于 | |9 


se 


图 4-54 
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当前 报表 按照 日 期 统计 了 近 几 个 月 的 支出 项 目 及 金额 ， 现 在 想 要 把 支出 金 
额 按 月 进行 汇总 ， 具 体操 作 如 下 。 

@ 选中 "日期" 字段 下 的 任意 单元 格 , 在 “数据 透视 表 工 具 - 分 析 ” 中 的 “分 
组 ”选项 组 中 单 击 “ 组 选择 ”按钮 ( 如 图 4-56 所 示 )， 打 开 “ 组 合 ” 对 话 框 。 

@ 在 “ 步 长 ”列表 中 选择 “月 ”选项 ， 如 图 4-57 所 示 。 





























六 
随 
身 
查 
x 
3 














| Ls ll Ee 
es i 本 团 起 始 于 (S): | 2016/4/10 
一 | 园 终止 于 日 :| 2016/11/1 
组 选择 
创建 甸 合 所 选项 的 组 .。 步 长 B) 
E F G 
求 和 项 : 金 骆 
日 其 |- Be 
4 185 
ER 1 256 
5 月 1 日 2354 
5 月 10 日 4595 
5 月 18 日 568 
5 月 25 日 233 天 gwN: [1 
5 月 28 日 520 
6 月 1 日 555 
6 月 56 506 [ Wa) ws 
6 月 10 日 2845 | 
图 4-56 4-57 
@ 单 击 “确定 " 按钮 返回 到 报表 中 , 即 可 看 到 数据 按照 月 汇总 统计 , 如 图 4-58 
技 | 所 示 。 
巧 
一 求 和 项 :金额 
» 日 期 ” 加 汇总 
= 4 月 441 
© 5 月 20159 
6 17965 
统计 结果 按 月 】 9 ee 
汇总 分 组 显示 8 月 38915 
9 月 52326 
10 月 5072 
总 计 24799.5 
图 4-58 
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当前 工作 表 中 记录 了 10 月 份 每 天 A、B 两 种 型 号 产品 的 生产 产量 , 现在 想 
将 数据 按 周 分 组 统计 ， 具 体操 作 如 下 。 

@ 选中 “日 期 " 字段 下 的 任意 单元 格 , 在 “数据 透视 表 工 具 - 分 析 ” 中 的 “分 
组 ”选项 组 中 单 击 “ 组 选择 ”按钮 ( 如 图 4-59 所 示 )， 打 开 “ 组 合 ” 对 话 框 。 

















A4 - 到 | 2016/1| 旬 汪 









介 娃 包 会 所 远 项 的 担 ， 
ed 从 SEE | 数 | 
| 2016/10 远 染 
2016/10/4 > 
ME 
Ta 
ve 
| es 

图 4-59 


@ 在 “ 步 长 ”列表 中 选择 “日 ”选项 ， 然 后 在 “天 数 ”微调 框 中 输入 7， 
如 图 4-60 所 示 。 

@@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 返回 到 报表 中 ， 即 可 看 到 按 周 汇总 的 两 种 型 号 产品 的 
产量 ， 如 图 4-61 所 示 。 


Fr 


自动 
同 起 贻 于 G): |2016/10/3 
回 终 止 于 (EB): |2016/11/1 
步 长 (B) 


秘 = 
am 
月 

季度 


统计 结果 按 周 
汇总 分 组 显示 

















2016/10/24 - 2016/10/30 3051 3545 6596 
2016/10/31 - 2016/11/1 510 540 1050 








1 数据 
2 回 A 型 号 8 型 号 求 和 项 :合计 产 呈 
| 3 |2016/10/3 - 2016/10/9 3040 
4 |2016/10/10 - 2016/10/16 3129 
5 |2016/10/17 - 2016/10/23 2982 3483 6465 
6 
8 


9 
L 








图 4-60 图 4-61 
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在 当前 报表 中 , 统计 了 2016 年 12 个 月 份 的 分 组 销售 额 , 现在 想 要 实现 按 
季度 分 组 汇总 销售 额 的 统计 结果 ， 具 体操 作 如 下 。 

@ 选中 “月 ”字段 下 的 任意 单元 格 , 在 “数据 透视 表 工 具 - 分 析 ” 中 的 “分 
组 ”选项 组 中 单 击 “ 组 选择 ”按钮 ， 如 图 4-62 所 示 。 

@ 打开 “组 合 ” 对 话 框 ， 在 “ 步 长 ”列表 中 选择 “季度 ”选项 ， 如 图 4-63 
所 示 。 











第 
4 
章 
数 
据 
透 
视 
表 
中 
条 
件 
格 
起 
设 
置 
与 
项 
目 
分 
组 
统 
计 





高 
效 
随 
身 
查 
x 
3 


( 洒 910Z) 回 济 尖峰 




















创建 包 合 所 迁 项 的 组 . 
EH I! i K 


1 月 15000 21000 19000 

19000 24000 25000 

3, 18000 19000 22000 

4 月 21000 20500 21050 
图 4-62 


@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 到 报表 中 ， 即 可 看 到 报表 中 的 统计 结果 按照 季度 


分 组 显示 ， 如 图 4-64 所 示 。 
统计 结果 按 季度 pr 
汇总 分 组 显示 /上 BP- 吃 革 业 玫 | 
32016 年 第 ~ 1 月 15000，21000， 19000 
9 第 二 季 






各 动 
加 起 始 于 (S): 2016/1/1 
回 终 止 于 (6 2016/12/2 








2 月 19000 24000 25000 

2 长 四 3 月 18000 19000 22000 
站 ls = 季 4 月 21000 20500 21050 
人 5 月 22300 21900 24300 
上 6 月 24200 22800 21400 
第 三 季 7 月 25000 “24800 26100 

(ER 8 月 23400 24900 26130 
9 月 23560 24180 25940 








日 第 四 季 10 月 24360 25860 23690 
11 月 27460 21080 24960 
12 月 23840 25980 28470 
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当前 数据 源 表格 按照 日 期 记录 了 销售 额 ， 现 在 想 查询 上 旬 、 中 旬 和 下 外 的 
销售 记录 ， 即 实现 按 月 旬 分 组 汇总 。 要 按 旬 分 组 ，Excel 中 并 不 提供 这 种 类 型 
的 步 长 ， 因 此 需要 先 建立 辅助 数据 再 创建 数据 透视 表 ， 具 体操 作 如 下 。 

@ 添加 辅助 数据 : 选中 C1 单元 格 ， 输 入 值 “ 所 属 月 旬 "， 然 后 选中 C2 
单元 格 ， 输 入 公式 “=MONTH(A2)&" 月 "&TEXT(DAY(A2),"[>20] 下 旬 ; [>10] 
中 旬 ; 上 旬 ")"， 如 图 4-65 所 示 。 

@ 按 “Enter” 键 ， 得 到 结果 。 选 中 C1 单元 格 ， 鼠标 指针 指向 该 单元 格 
右 下 角 ， 拖 动 黑色 十 字 型 向 下 填充 公式 ,判断 其 他 日 期 对 应 的 月 旬 ， 如 图 4-66 
所 示 。 




















el、 


四 了 四 站 


Na 


EEC 


S 


已 
总 


局 
加 


15 
16 
7 
18 
19 
an 














D E F “1 1 | 
4-65 
EE A B 
1 日 期 销售 额 
2 12016/5/1 1520 
3 12016/5/4 1620 
4 |2016/5/5 1537 
5 |2016/5/7 1897 
6 |2016/5/11 1896 
7 |2016/5/13 1593 
8 中 2016/5/14 2150 
9 12016/5/15 2365 
10 |2016/5/16 2453 
11 |2016/5/17 2589 
12 |2016/5/19 2690 
13 |2016/5/20 2473 
14 |2016/5/23 2681 
15 |2016/5/24 1989 
16 |2016/5/25 1982 
17 |2016/5/26 2356 
18 |2016/5/29 2413 
19 |2016/5/30 2851 
20 |2016/5/31 2367 
21 |2016/6/1 2482 
22 |2016/6/2 2687 
4-66 
选中 数据 单元 格 区 域 建立 数据 透视 表 , 设置 为 行 标签 字段 ， 
为 值 字段 ， 即 可 实现 按 上 、 中 、 下 旬 分 组 汇总 ， 如 图 4-67 所 示 。 


2016/5/1 

2016/5/4 

2016/5/5 

2016/5/7 

2016/5/11 
2016/5/13 
2016/5/14 
2016/5/15 
2016/5/16 
2016/5/17 
2016/5/19 
2016/5/20 
2016/5/23 
2016/5/24 
2016/5/25 
2016/5/26 
2016/5/29 
2016/5/30 


TT 


| 


116 期 | 


1520 
1620 
1537 
1897 
1896 
1593 
2150 
2365 
2453 
2589 
2690 
2473 
2681 
1989 
1982 
2356 
2413 


2851 
F287 





























C Sil 
所 属 月 名 

5 月 上 名 
5 月 上 名 
5 月 上 名 
5 月 上 名 
5 月 中 旬 
5 月 中 旬 
5 月 中 旬 
5 月 中 旬 
5 月 中 旬 | 
SE | 

5 月 | FE 

5 月 中 旬 | is 

5 月 下 旬 | ras 加 到 
5 月 下 旬 

5 月 下 名 | 
5 月 下 旬 | 
5 月 下 旬 

5 月 下 旬 


E 日 下 名 


国 


加 











4-67 
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如 图 4-68 所 示 的 数据 透视 表 是 对 员工 工龄 统计 的 结果 。 现 在 要 将 工龄 进行 
分 组 , 并 统计 出 各 个 工龄 段 的 人 数 。 具体 规 则 是 : 1-2 年 为 一 组 , 3-5 年 为 一 组 ， 

















司 | 6 年 以 上 为 一 组 ， 具 体操 作 如 下 。 
2 | 1 | ] | K 希 
工夫 。 “省 计数 项 :员工 姓名 
身 和 3 
查 2 2 
3 pa 
| 4 3 
m 5 2 
x 6 3 
? 7 4 
8 1 
9 4 
总 计 21 


图 4-68 
@ 选中 “工龄 ”字段 下 1-2 年 的 所 有 单元 格 项 ， 在 “数据 透视 表 工 具 -分 


析 ” 中 的 “分 组 ”选项 组 中 单 击 “ 分 组 选择 ”按钮 ， 如 图 4-69 所 示 。 
@ 此 时 得 到 一 个 名 称 为 “数据 组 1” 的 分 组 ， 如 图 4-70 所 示 。 

















应 数据 证 阅 视图 Power pivot kb: 计 
国手 入 切片 器 节 限 必 

| 

妃 组 C2 RS | ] K 1 

S 工龄 2 ”~ 工龄 |.1 计数 项 :员工 姓名 

© J K L > 3 

版 和 RE 53 3 2 
2 34 4 3 
2 日 5 2 
a6 6 3 
3 日 7 了 4 
4 8 8 1 
99 9 1 
21 总 计 2 

图 4-69 图 4-70 


目 选中 |2 单元 格 , 按 “F2” 功 能 键 可 进入 数据 编辑 状态 , 如 图 4-71 所 示 。 
将 “数据 组 1” 更 改 为 “1-2 年 "， 如 图 4-72 所 示 。 











1 ] K 


Em ) | «| | 
工龄 2 站] 工龄 [计数 项 :员工 姓名 2 
1 3 1 3 
一 5 2 2 2 
3 2 a3 3 2 
a4 4 3 34 a 
a5 5 2 a b 2 
6 | a6 6 3 
人 a7 7 4 
a8 8 1 8 9 
ag 9 1 
s9 9 1 
总 计 21 总 计 21 
图 4-71 图 4-72 


@ 按照 相同 的 方法 ， 依 次 将 工龄 在 3-5 年 和 6 年 以 上 的 分 组 分 别 命名 为 
“3-5 年 ”和 “6 年 以 上 "， 结 果 如 图 4-73 所 示 。 
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上 有 IE | K | 
工龄 2 ”| 工龄 [省 计数 项 :员工 姓名 
a1-2 年 1 3 

2 2 
日 3-5 年 3 2 
4 3 
5 2 
6 年 以 上 6 3 
7 4 
8 1 
9 1 
总 计 21 
图 4-73 


@ 选中 数据 透视 表 任意 单元 格 , 打开 “数据 透视 表 字段 " 窗 格 ， 取消 选 中 
“工龄 ” 复 选 框 ， 选 中 数据 透视 表 中 “工龄 2” 字 段 所 在 单元 格 ， 按 “F2” 功 
能 键 ， 进 入 编辑 状态 ( 如 图 4-74 所 示 )， 重 新 输入 名 称 为 “工龄 段 "'， 完 成 编辑 
后 ， 数 据 透视 统计 结果 如 图 4-75 所 示 。 











fg 殉 员 工 由 | 数据 透视 表 宁 段 3 
工 -2 年 5 这 近 要 二 加 到 报表 的 字 各 : EF 
3-5 年 了 = 1 | ] 
6 年 以 上 9 二 j -. 员 
的 a | | 2 工龄 段 [> 计数 项 :员工 姓名 
| 口 sa 全 B 风 白 1-2 年 5 
| | OD 和 Ram F 3-5 年 7 
时 6 年 以 上 9 
| 了 总 计 21 
更 多 表格 日 


图 4-74 图 4-75 
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如 图 4-76 所 示 的 数据 透视 表 记 录 的 是 各 个 员工 考核 成 绩 的 总 分 ， 而 如 图 4-77 
所 示 的 数据 透视 表 是 公司 根据 自己 的 分 数 标准 给 予 的 等 级 。 其 标准 是 : 180 分 
以 下 标 “补考 "，181-220 分 以 下 标 “ 及 格 "，221-280 分 标 “ 良 好 "，281-300 
分 标 “优秀 "。 要 达到 这 一 分 组 效果 ， 要 用 到 的 分 组 是 手动 分 组 , 而 不 是 系统 提 


供 的 默认 分 组 ， 具 体操 作 如 下 。 a 
a 图 所 层 公 己 级 汇总 分 组 显示 









高 
效 
随 
身 
查 
多 
8 





157 镇 江 分 公司 1 < rr 
3179 沪 放 分 公司 1 引 优秀 泸州 分 公司 1 
213 括 放 人 全 司 1 镇 江 分 公司 1 
已 214 合肥 分 公司 1 合 | 公 
3217 镇 江 分 公司 。 1 良好 人 人 2 
222 合肥 分 公司 “1 2 公 
227 镇 江 分 公司 。 1 苏州 分 公司 1 
二 扬州 分 公司 。 2 
日 238 扬州 分 公司 1 A 
242 沪 州 分 人 司 “1 ee 全 1 
246 扬州 分 公司 “1 合肥 分 公 
司 253 合肥 分 公司 1 扬州 分 公司 1 
2 分 人 一 镇 江 分 公司 。 “1 
-| 补考。 泸州 分 公司 。 1 
分 人 4 
人 镇江 分 公司 “1 
训 计 116 总 计 16 
4-76 4-77 


@ 单 击 “ 总 分 ”字段 右 侧 的 下 拉 按钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 选择 “降序 ”命令 ， 
对 “总 分 ”进行 降序 排列 。 然 后 选中 所 有 分 数 大 于 281 的 单元 格 ， 在 “数据 透 
视 表 工 具 -分 析 ” 中 的 “分 组 ”选项 组 中 单 击 “ 组 选择 ”按钮 ， 如 图 4-78 所 示 。 
@ 此 时 透视 表 增 加 了 一 个 名 称 为 “总 分 2" 的 字段 和 一 个 名 称 为 “数据 组 1" 


的 分 组 ， 如 图 4-79 所 示 。 
总 分 2 ” 固 总 分 图 所 属 公 
= 数据 组 1 


ea 引 283 镇 江 分 
| 282 泸州 分 公司 
同 #m | 区 ” 四 不测 =269 合肥 分 公司 
分 组 EE 4 = S254 苏州 分 公司 
组 选择 3 253 合肥 分 公司 
创建 包 全 所 迁 项 的 组 . 号 246 扬州 分 公司 
S242 泸州 分 公司 





(于 9L0Z) 癌 洲 性 峰 








天 


所 238 扬州 分 公司 
233 泸州 分 公司 
227 镇 江 分 公司 
所 222 合肥 分 公司 
217 镇 江 分 公司 
纪 214 合肥 分 公司 
所 213 扬州 分 公司 
引 179 泸州 分 公司 
引 157 镇 江 分 公司 





目 242 泸州 分 公司 
238 扬州 分 公司 
目 233 泸州 分 公司 


图 4-78 图 4-79 








1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
bl 





目 选中 “数组 1” 所 在 的 单元 格 ， 按 “F2” 功 能 键 ， 重 新 更 改 分 组 名 称 为 
“优秀 "， 如 图 4-80 所 示 。 

@ 选中 221-280 这 个 区 间 的 分 数 段 ， 按 照 上 面 的 方法 进行 分 组 ， 并 将 分 

组 名 称 更 改 为 “良好 ”, 接着 根据 约定 的 规则 依次 选中 分 数 段 进行 手动 分 组 并 依 





















次 重新 命名 ， 最 终 效果 如 图 4-81 所 示 。 第 
人 数 人 数 4 
总 分 2 ”图 总 分 图 所 属 公司 加 汇总 总 分 2 ”图 总 分 图 所 属 公司 回 汇 总 章 
优秀 S283 镇 江 分 公司 。 1 283 镇 江 分 公司 1 

日 282 泸州 分 公司 1 日 282 泸州 分 公司 1 
269 269 合肥 分 公司 。 1 269 合肥 分 公司 。 1 数 
S254 日 254 苏州 分 公司 1 254 苏州 分 公司 1 据 
3253 日 253 合肥 分 公司 1 日 253 合肥 分 公司 1 透 
3246 日 246 扬州 分 公司 和 日 246 扬州 分 公司 1 视 
S242 242 泸州 分 公司 “1 242 泸州 分 公司 “1 表 
3238 S238 扬州 分 公司 1 3238 扬州 分 公司 1 
S233 日 233 泸州 分 公司 1 233 泸州 分 公司 1 中 
a227 227 镇 江 分 公司 。 1 3227 镇 江 分 公司 。 1 条 
=222 引 222 合肥 分 公司 1 引 222 合肥 分 公司 1 件 
3217 217 镇 江 分 公司 1 及 格 217 镇 江 分 公司 1 格 
3214 S214 合肥 分 公司 。 1 3214 合肥 分 公司 1 式 
3213 213 扬州 分 公司 1 日 213 扬州 分 公司 1 设 
3179 日 179 泸州 分 公司 1 日 179 泸州 分 公司 1 
3157 a157 镇 江 分 公司 。 1 a157 镇 江 分 公司 1 
让 1 让 | | | 1g 与 
项 
图 4-80 4-81 目 
、 本 分 
@ 选中 数据 透视 表 任意 单元 格 , 打开 “数据 透视 表 字 段 " 窗 格 , 将 “总 分 ”| 组 
字段 从 “ 行 ”标签 区 域 中 拖 出 ， 选 中 透视 表 中 的 “总 分 2” 字段 , 按 "F2" 功 | 竺 


能 键 将 名 称 更 改 为 “考核 评级 "， 如 图 4-82 所 示 。 








人 数 数据 透视 表 字 段 。” * 
考核 评级 四 所 属 公司 加 汇总 
py 过 天 要 到 加 可 报表 的 字 失 : 
泸州 分 
2 i 本 
沪 州 分 公司 
苏州 分 公司 Se 
扬州 分 公司 a 
镇 江 分 公司 Ee 
合肥 分 公司 昌 放 
扬州 分 公司 和 
镇 江 分 公司 
泸州 分 公司 
镇 江 分 公司 
在 以 下 区 城 司 污 动 字 康 : 
TT 和 目 列 
宇 行 工 便 
三 = 





如 图 4-83 所 示 的 数据 透视 表 是 按照 月 进行 汇总 的 ,现在 想 要 实现 如 图 4-84 
所 示 的 效果 ， 按 照 半 年 分 组 汇总 。 由 于 Excel 的 自动 分 组 中 不 提供 “半年 ”这 








一 死 田 手 元 疡 -十 来 > 这 Y 呈 
局 | 个 步 长 ， 因 此 需要 采用 手动 分 组 的 方式 来 达到 这 种 统计 效果 ， 具 体操 作 如 下 。 
效 求 和 项 金额 
随 类别 “局 日 期 回 汇总 
保险 1/30 2354 
身 2/28 568 
4/30 555 
查 5/31 546 
6/30 1590 
| 7/31 2651 
3/31 1200 F 3 H 
m 9/30 439 求 和 项 :金额 
x 10/31 7435 ) 
8 可 了 江 放 EE 3 下 人 Er 4 
交通 补 。 1/30 256 下 半年 一 50335 
i 4/30 520 
6/30 506 保险 汇总 8527.9 
pa pr = 交通 补 上 半年 1282 
3/31 2845 下 半年 1799 
8/31 1230 交通 补 汇总 3081 
交通 补 汇 总 3081 饭 补 2 上 半年 。 60275 
= 饭 补 2 1/30 185 下 半年 9734 
2/28 4595 2 15761.5 
3/30 233 总 计 27370.4 
4-83 图 4-84 


@ 选中 “日 期 ”字段 下 所 有 上 半年 的 项 ( 即 1~6 月 的 )， 然 后 在 “数据 透 











D a CE a sn 
应 | 视 表 工具 -分 析 ” 中 的 “分 组 ”选项 组 中 单 击 “ 组 选择 ”按钮 ， 如 图 4-85 所 示 。 
巧 
一 
D [E53 
- 2 组 
Le2 组 选择 
创建 包 全 所 迁 项 的 坦 . 
版 E FF 1 G H 
求 和 项 :金额 
类 别 回 昌 期 回 汇总 
保险 30 2354 
2/28 568 
4/30 555 
5/31 546 
6/30 1590 
7/31 2651 
3/31 1200 
9/30 439 
10/31 7435 
保险 汇总 8527.9 
交通 补 130 256 
4/30 520 
6/30 506 
图 4-85 


@ 此 时 数据 透视 表 增加 了 一 个 名 称 为 “日 期 2" 的 字段 , 且 增 加 了 名 为 “ 数 





据 组 1” 的 分 组 ， 如 图 4-86 所 示 。 
人 @ 选中 “数据 组 1” 单 元 格 ， 按 “F2” 功 能 键 更 改名 称 为 “上 半年 "， 如 
图 4-87 所 示 。 


求 和 项 :金额 求 和 项 :金额 
类 别 隔日 期 2 回 日 其 回 汇 总 类 别 局 日 期 2 回 日 期 回 汇 总 
保险 (数据 组 1 /30 2354 = 保险 [E 上 半年 jy30 2354 第 
2/28 568 2/28 568. 
4/30 555 4/30 555 4 
5/31 546 5/31 546 人 
6/30 1590 6/30 1590 日 
a7/31 7/31 2651 7/31 7/31 2651 
3/31 3/31 1200 引 3/31 3/31 1200 
a9/30 9/30 439 a9/30 9/30 439 数 
S10/31 10/31 7435 10/31 10/31 7435 
保险 汇总 B527.9 保险 汇总 8527.9 据 
中 交通 补 。 。 S 数 据 组 1 1/30 256 习 交 通 补 。。。 S 上 半年 、1/30 256 透 
4/30 520 4/30 520 视 
6/30 506 6/30 506 
a7/31 7/31 2845 a7/31 7/31 2845 表 
3/31 3/31 2845 BS3/31 3/31 2845 中 
38/31 8/31 1230 S8/31 8/31 1230 
交通 补 江 总 3081 交通 补 汇 总 3081 条 
中 饭 补 2 数据 组 1 1/30 185 = 饭 补 2 引 上 半年 “1/30 185 件 
2/23 4595 2/28 4595 
3/30 233 3/30 233 格 
5/31 850 5/31 850 式 
6/30 4300 6/30 4300 3 
a7/31 7/31 555 Tat 5 设 
rm | 置 
图 4-86 图 4-87 与 
项 
, 四 由 小 一 :十 坦 
@ 选中 “日 期 "字段 中 下 半年 的 所 有 项 ， 按 照相 同 的 方法 操作 ， 然 后 更 改 | 目 
ou 月 一 、 
分 组 名 称 为 “下 半年 "， 得 到 如 图 4-88 所 示 的 统计 结果 。 2 
、 音 首 二 和 n wy 
@ 选中 数据 透视 表 任意 单元 格 , 打开 “数据 透视 表 字 段 ” 窗 格 , 取消 选中 | 统 
计 


“日 期 ” 复 选 框 ， 并 更 改 “ 日 期 2” 字 段 的 名 称 为 “年 度 "， 如 图 4-89 所 示 。 


求 和 项 :金额 





类 别 回电 期 加 日 期 加 汇总 入 0 翅 之 EA 
刁 保 险 书 上 半年 “1/30 2354 、 
2/28 558 统计 结果 按 年 
4/30 555 i 
5/31 546 汇总 分 组 显示 
6/30 1590 
电 下 半年 7/31 2651 三 
3/31 1200 时 
澳 - 一 加 CE 
10/31 7435 v 类 别 
保险 汇总 8527.9 悦 色 络 
交通 补 是 上 半年 1/30 256 司 年 度 
4/30 520 
6/30 506 更 人 表格- 
日 下 半年 “7/31 2845 
3/31 2845 
8/31 1230 
交通 补 汇总 3081 在 MT 下 区 墩 天 疙 动 字段: 
= 饭 补 2 上 半年 1/30 185. 
2/28 4595 全 
2/30 233 了 5 法 加 列 
5/31 850 
6/30 4300 
日 下 半年 7/31 555 
9/30 2295 
8/31 2506 号 行 三 值 
1V31 78 | 
12/31 4300 bl 
饭 补 2 汇总 15761.5 E ba 
ED 273704 





图 4-88 图 4-89 
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如 图 4-90 所 示 的 数据 透视 表 中 ,“ 月 份 ”字段 为 列 标签 ， 列 标签 有 12 个 ， 
数据 过 于 分 散 。 现 在 想 要 创建 如 图 4-91 所 示 的 数据 透视 表 , 得 到 按 季度 汇总 的 
统计 结果 ， 具 体操 作 如 下 。 


0 月。 1] 月 。 12? 月 总计 





A 组 15000 19000 18000 21000 22300 24200 25000 23400 23560 24360 27450 23840 267120 
B 组 21000 24000, 13000 20500 21900 22800 24800 24900 24180 25860 21080 25980 275000] 
C 组 1900D 25000 22000 21050 24300 21400 26100 25130 25940 23590 24960 28470 288040| 
0D 组 23400 23680 24590 17890 15890 29871 16876 15972 18970 25971 24697 24982 265789 
5 组 21640 19850 25670 21039 16871 24780 15752 25871 17694 24870 12357 21549 248353 
总 40 111530 10926 9 T 55 5302 








@ 选中 列 标签 中 1~ 3 月 的 项 ， 在 “数据 透视 表 工具 -分 析 ” 一 “分 组 ” 选 
项 组 中 单 击 “ 组 选择 ”按钮 ， 如 图 4-92 所 示 。 

















对 求 和 项 :销售 额 列 标签 加 全 所 寺 项 得 
2 hel 3 1 
求 和 项 -销售 频 _ 月 份 加 

3 |A 组 71960 267120 的 加 ED 7 | 
4 |8 组 64000 65200 73880 72920 276000 ”A 组 15000 19000 18000 210C 
5 |c 组 66000 66750 78170 77120 288040 站 oooo eo0l -33000 3059 
6 ID 组 71670 63651 54818 75650 265789 D 组 23400 23680 “24590 1785 
| 组 59527 248353  E 组 21840 19850, 25670， 210 
8 总 338355 1345302 总 计 100240_ 111530 109260 10147 


图 4-91 图 4-92 
@ 此 时 列 字段 中 增加 了 一 个 名 称 为 “月 份 2” 的 字段 和 一 个 名 称 为 “数据 


组 1” 的 分 组 ， 如 图 4-93 所 示 。 选 中 F2 单元 格 ， 按 “F2” 功 能 键 ， 更 改 分 组 
名 称 为 “第 一 季度 "， 如 图 4-94 所 示 。 



















F2 bg 左 ‖ 数据 组 1 G17 Wd 到 
4 E 

1 ESTET TL 
2 = 1 

3 回 1 月 

4 |A 组 15000 19000 
5 8 组 21000 24000 
6 |C 组 19000 25000 
了 |D 组 23400 23680 
8 组 21840 19850， 
9 | 总 计 100240 111530 
10 


@@ 按照 相同 的 方法 ， 选 中 4~6 月 的 项 ， 分 组 命名 为 “第 二 季度 "， 依 此 
类 推 ， 得 到 如 图 4-95 所 示 的 数据 透视 表 。 









4 E F G H 1 了 K E M N DO Pp Q R 

1 

2 第 一 季度 = 第 二 季度 = 第 三 季度 = 第 四 季度 

3 四] 2 月 3 月 Ez 5 月 5 月 7 月 8 月 9 月 10 月 ”11 月 ”12 月 

4 A 组 15000 19000 18000 21000 22300 24200 25000 23400 23560 24360 27460 23840 267120 

5 8 组 21000 24000 19000 20500 21900 22800 24800 24900 24180 25860 21080 25980 276000 

6 jC 组 19000 25000 22000 21050 24300 21400 26100 26130 25940 23690 24960 28470 288040 

了 0 组 23400 23680 24590 17890 15890 “29871 19876 15972 18970 25971 24697 24982 265789 

8 IE 组 21840 19850 25670 21039 16871 24780 15762 25871 17894 24870 12357 21549 248353, 

9 | 总 计 100240 111530 109260 101479 101261 123051 111538 116273 110544 124751 110554 124821 1345302 
图 4-95 


@ 打开 “数据 透视 表 字段 ” 窗 格 ， 取 消 选中 “月 份 ” 复 选 框 ， 并 修改 “月 
份 2” 字 段 的 名 称 为 “季度 "， 最 终 效果 如 图 4-96 所 示 。 






ee 
TT | 











1 EE 数据 透视 表 字段 A 
2 kei 回 第 一 季度 第 二 季度 第 三 季度 第 四 季度 总计 过 将 要 滞 加 到 报 于 的 字 耻 ; [8- 
3 A 组 

4 8 组 EE A| 
5 |c 组 

6 |D 组 日 
7 |E 回力 组 

8 回 多 村 | 
9 Ches: - 
10 

1 | 三 外 区 需 同 阁 动 字 扣 : 


图 4-96 
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如 图 4-97 所 示 的 数据 透视 表 统 计 了 各 个 乡镇 下 各 村 的 补贴 金额 ， 现 在 想 实 
现 如 图 4-98 所 示 的 按照 同一 乡镇 汇总 补贴 金额 ， 具 体操 作 如 下 。 





17981 
23134 
19541 
24792 
17592 
20157 
2157.6 
14972 
16873 
淮 上 区 曹 老 集 10003 
淮 上 区 小 填 过 9786 
五 河 镇 溪 河 21897 
五 河 镇 溪 南 12699 
五 河 镇 新 集 17906 
总 计 24890.9 


图 4-97 
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@ 单 击 “ 乡 镇 名 称 ” 字 段 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 的 搜索 框 中 
输入 “ 固 镇 "， 如 图 4-99 所 示 。 

@ 搜索 框 下 会 出 现 搜索 到 的 所 有 结果 , 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返回 到 数据 透 
视 表 中 ,选中 筛选 出 的 所 有 项 ， 在 “数据 透视 表 工 具 - 分 析 ” 中 的 “分 组 ”选项 
组 中 单 击 “ 组 选择 ”按钮 ， 如 图 4-100 所 示 。 


求 和 项 ;补贴 金 痢 
锌 名 称 加 汇总 























包 升序 9) 17981 
对 族 奈 (O) 23134 
19541 
其 他 排序 选项 (M)… 24792 
和 17592 
20157 
本 21576 
什 读 还 W) » 14972 
(LE ] x|| 16873 
回 选择 所 有 搜索 结果 ) 10003 
口 棕 当前 所 选 内 容 添加 到 篇 迁 器 9786 
回国 镇 刘 集 21897 
回国 转 任 桥 12699 
| -回国 镇 庄 17906 
回国 铺 新 马丁 24890.9 
Cm ] 
图 4-99 图 4-100 


@ 此 时 数据 透视 表 中 出 现 了 一 个 名 称 为 “乡镇 名 称 2” 的 字段 和 一 个 名 称 
为 “数据 组 1” 的 分 组 ， 如 图 4-101 所 示 。 选 中 D3 单元 格 ， 按 “F2” 功 能 键 ， 
更 改 分 组 名 称 为 “ 固 镇 "， 如 图 4-102 所 示 。 


D E [z D E E 
求 和 项 :补贴 金额 求 和 项 :补贴 金额 
乡镇 名 称 2 "E2617 加 汇总 乡镇 名 称 2 图 乡镇 名 称 加 汇总 





数据 组 1 固 镇 刘 集 1798.1 固 镇 固 镇 刘 集 1798.1 
固 镇 任 桥 23134 固 镇 任 桥 2313.4 
固 镇 王 庄 1954.1 国 镇 王 庄 1954.1 
国 镇 新 马 桥 。 2479.2 国 镇 新 马 桥 ”2479.2 
' i 8544.8 
图 4-101 4-102 


@ 单 击 “ 乡 镇 名 称 2” 字 段 右 侧 的 按钮， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “从 
“乡镇 名 称 2” 中 清除 筛选 ”命令 。 然 后 再 单 击 “ 乡 镇 名 称 ” 字 段 右 侧 的 了 按 
钮 ,在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “从 “乡镇 名 称 中 清除 筛选 ”命令 ， 如 图 4-103 
所 示 。 清 除 筛 选 后 的 统计 结果 如 图 4-104 所 示 。 
@ 按照 相同 的 方法 ， 根 据 乡镇 名 称 的 归属 依次 分 组 ， 如 图 4-105 所 示 。 


求 和 项 :补贴 金额 
乡镇 名 称 2 ” 了 乡镇 名 称 ” 回 汇总 


= 固 镇 固 镇 刘 集 17981 
国 镇 任 桥 23134 
国 镇 王 庄 19541 


固 镇 新 马 桥 24792 
纪 怀 远 镇 城关 ”怀远 镇 城关 17592 
己 怀远 镇 马 城 。 ”怀远 镇 马 城 20157 
己 怀 远 镇 双 桥 集 。 怀远 镇 双 桥 集 “2157.6 
怀远 镇 唐 集 。。 怀远 镇 唐 集 14972 
习 怀 远 镇 魏 庄 。 ”怀远 镇 瑙 庄 1687.3 








画 ( 全 千 ) < = 淮 上 区 曹 老 集 。” 淮 上 区 曹 老 集 。 “10003 
回国 镇 刘 集 El 己 淮 上 区 小 蚌埠 淮 上 区 小 时 塌 978.6 
FT | 五 河 镇 溪 河 。 五 河 镇 深 河 。。 “21897 
回国 镇 新 马 桥 到 | 五 河 镇 泥 南 。 ”五 河 镇 泥 南 1269.9 
口 评 运 入城 关 | 三 五 河 镇 新 集 。 五 河 镇 新 焦 17906 
口 鲜 运 镇 马 城 | 总 计 24890.9 


图 4-103 图 4-104 
@ 选中 数据 透视 表 任意 单元 格 , 打开 “设置 数据 透视 表 字 段 ” 窗 格 ， 取消 


选中 “乡镇 名 称 ” 复 选 框 ， 并 更 改 “ 乡 镇 名 称 2” 字 段 的 名 称 为 “乡镇 名 ”"， 如 
图 4-106 所 示 ， 即 可 实现 按 乡镇 汇总 补贴 金额 。 


求 和 项 :补贴 金额 

乡镇 名 称 2 加 乡镇 名 称 加 汇总 

= 固 镇 固 镇 刘 集 17981 
国 镇 任 桥 23134 
固 镇 王 庄 195441 
国 镇 新 马 桥 24792 

怀远 镇 怀远 镇 城关 17592 


怀远 镇 马 城 20157 
怀远 镇 双 桥 集 “2157.6 
怀远 镇 唐 集 14972 
怀远 镇 魏 庄 1687.3 
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淮 上 区 淮 上 区 曹 老 集 。 10003 

淮 上 区 小 蚌 坦 978.6 = 
五 河 镇 五 河 镇 深 河 21897 

五 河和 镇 深 南 12699 大 行 工 什 

五 河 镇 新 集 17906 “Ere a | Es 
总 计 24890.9 


图 4-105 图 4-106 








中 号 章 数 据 远视 表 的 计算 


5.1 值 汇 总 方式 设置 


更 改 默认 汇总 方式 


利用 Excel 创建 默认 的 数据 透视 表 时 ， 对 于 数值 字段 设置 的 默认 汇总 方式 
为 求 和 ， 文 字 字段 的 默认 汇总 方式 为 计数 。 

如 图 5-1 所 示 的 数据 透视 表 的 目的 是 统计 各 个 工龄 段 的 员工 人 数 ， 但 默认 
的 汇总 方式 是 对 工龄 进行 求 和 ， 并 不 是 想 要 的 统计 结果 ， 因 此 需要 修改 汇总 方 
式 ， 具 体操 作 如 1 





























71 
[3 


数据 透视 表 字段 ” * 





二 后 要 二 到 委 素 的 六 所: ER 
ED 可 
只 名 EE 
下 三 雹 风雷 队 
T 5 目 列 
= 行 工人 
E Ee 


图 5-1 
@ 选中 “ 求 和 项 : 工龄 ”字段 下 的 任意 单元 格 ， 在 “数据 透视 表 分 析 工 具 - 


分 析 ” 中 的 “活动 字段 ”选项 组 中 单 击 “ 字 段 设置 ”按钮 ( 如 图 5-2 所 示 )， 打 
开 “ 值 字段 设置 ”对 话 框 。 


















: 个 国 对 
和 视 表 1 | | 求 和 页 工 芝 [AN 天 
远 顺 ~ 可 - 切片 器 日 程 表 
人 天 杭 可 活动 委 仿 迁 








行 标签 -| 求 和 项 :工龄 
o-2 6 
3-5 17 
| 60 
|9-11 28 
总 计 11 


图 5-2 


@ 在 “ 自 定义 名 称 ” 文 本 框 中 输入 “人 数 "， 在 “计算 类 型 ”下 的 列表 中 
选择 “计数 ”选项 ， 如 图 5-3 所 示 。 

@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 返回 到 数据 透视 表 中 ， 即 可 更 改 默认 汇总 方式 ， 得 到 
各 工龄 段 人 数 的 统计 结果 ， 如 图 5-4 所 示 。 











值 字 匀 设 轩 (2 me 
源 名 称 : 工 痊 
所定 名称 C: 人 到 ] 


工龄 段 人 数 的 统计 结果 


4 1 ] 





mu » 

















o ao 上 Nb 


Cs 
图 5-3 图 5-4 
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在 数据 透视 表 的 汇总 字段 下 ， 并 不 是 只 能 设置 一 种 汇总 方式 ， 用 户 根据 需 
要 ， 可 以 同时 使 用 多 种 汇总 方式 。 

如 图 5-5 所 示 的 数据 透视 表 中 统计 了 各 个 分 公司 员工 各 项 考核 的 成 绩 ， 现 
在 想 统计 出 各 分 公司 员工 考核 成 绩 的 平均 分 、 最 高 分 和 最 低 分 , 具体 操作 如 下 。 


G 























2 

















数据 [ 
四 万 导 公司 加 来 和 项 : 工作 态度 求 和 项 : 工作 能 力 来 和 项 : 业绩 
合肥 分 公司 316 339 











图 5-5 





@ 选中 “ 求 和 项 : 工作 态度 ”字段 下 的 任意 单元 格 ， 在 “数据 透视 表 分 析 
工具 -分 析 ” 中 的 “活动 字段 " 选项 组 中 单 击 “ 字 段 设置 " 按钮 ( 如 图 5-6 所 示 )， 
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打开 “ 值 字段 设置 ”对 话 框 。 











图 5-6 


@ 在 “计算 类 型 ”下 的 列表 中 选择 “平均 值 ”选项 ， 如 图 5-7 所 示 。 

人 @@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 返回 到 数据 透视 表 中 ， 即 可 看 到 “工作 态度 ”这 个 字 
段 显示 为 平均 值 ， 如 图 5-8 所 示 。 
“ 什 字 各 设置 [SEE 


源 各 称 。 工作 志 度 
自 定义 名 称 (C): | 于 均值 项 : 工作 志 度 


高 
效 
随 
身 
查 
x 
3 








储 C 总 方式 | 什 加 示 方 式 















































值 字 耻 汇总 方式 (G) 

迁 反 用 于 汇总 所 迁 闻 生 数 据 的 
技 3 | 合肥 分 公司 79 339 303 
巧 纪 | 泸州 分 公司 8225 303 304 
a 5 苏州 分 公司 89 98 67 
DD 6 | 扬州 分 公司 90.66666667 172 253 
So 2) 了 | 镇 江 分 公司 695 307 299 
已 42. 8 | 总 计 80.25 1219 1226 
版 图 5-7 图 5-8 
_ 


@ 按照 相同 的 方法 ， 依 次 更 改 “ 求 和 项 : 工作 能 力 ”的 值 计算 类 型 为 “最 
大 值 ",“ 求 和 项 : 业绩 ”的 值 计算 类 型 为 “最 小 值 '， 最 后 得 到 如 图 5-9 所 示 的 
统计 结果 。 


90.66666667 
695 
80.25 











图 5-9 





5.2 ” 值 显示 方式 设置 


更 改 值 显示 方式 , 可 以 获取 不 同 的 显示 结果 。 例如 ,如 图 5-10 所 示 的 数据 
透视 表 统 计 了 各 个 仓库 的 订单 金额 汇总 ， 这 里 想 要 直观 地 查看 各 仓库 订单 金额 
占 总 金额 的 百分比 ， 即 可 通过 设置 值 显 示 方式 来 实现 ， 如 图 5-11 所 示 。 


H 汇总 类 型 统计 结果 [一 | 百分比 类 型 统计 结果 
行 标签 [| 求 和 项 :订单 要 额 行 标签 |] 求 和 项 订 钊 金额 


仓库 1 21207 仓库 1 1621% 





仓库 2 23273 仓库 2 1779% 

仓库 3 36038 仓库 3 27.54% 

仓库 4 50334 仓库 4 3847% 

总 计 130852 总 计 100.00% 
图 5-10 5-11 


@ 选中 "汇总 "字段 下 的 任意 单元 格 后 右 击 , 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 " 值 
显示 方式 ”一 “总 计 的 百分比 ”命令 ， 如 图 5-12 所 示 。 

















Al 6 | Le 
时 
2 行 标签 
了 仓库 1 
4 仓库 2 
5 仓库 3 
6 仓库 4 
总 计 
8_ 
Ea 
10 
11| 
过 
15| 
16| 
17 a 
18| 父 和 总 的 百分比 四 
图 5-12 
@ 按 上 述 操作 完成 设置 后 , 返回 到 数据 透视 表 中 , 即 可 看 到 百分比 方式 的 
显示 结果 ， 如 图 5-11 所 示 。 


当前 数据 透视 表 中 统计 了 本 期 中 各 个 产品 在 两 个 店铺 的 统计 金额 ， 如 图 5-13 
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所 示 。 现 在 想 查 看 各 个 店铺 中 不 同 产品 的 销售 额 占 比 情况 ， 同 时 也 对 两 个 店铺 
的 总 计 值 进行 百分比 显示 ， 得 到 如 图 5-14 所 示 的 效果 。 


E F G H E 列 汇总 百分比 的 统计 结果 
ET | ET 
产品 | 大通 店 。 鼓楼 店 。 总 计 产品 回 大 店 。 鼓楼 店 总计 








ey 
局 
效 A 产品 25800 15000 40800 A 产品 1687% 861% 1247% 
B 产 品 13680 51000 64680 B 产 品 8.95% 29.29% 19.78% 
随 C 产 品 19850 19900 39750 C 产 品 1298% 1143% 12.15% 
身 D 产 品 38000 23400 61400 D 产 品 2485% 13.44% 18.77% 
查 E 产 品 19000 21840 40840 E 产 品 1242% 12.54% 1249% 
F 产 品 22000 19000 41000 F 产 品 1439% 10.91% 12.54% 
| 6G 产品 14590 24000 _ 38590 G 产 品 9.54% 13.78% 11.80% 
总 计 152920 174140 327060 总 计 100.00% 100.00% 100.00% 
图 5-13 图 5-14 


@ 选中 “大 通 店 ”或 “鼓楼 店 ”字段 下 的 任意 单元 格 后 右 击 ， 在 弹出 的 快 
捷 菜 单 中 选择 “ 值 显示 方式 ”一 “ 列 汇总 的 百分比 ”命令 ， 如 图 5-15 所 示 。 








258 
复制 CO 
8 产品 136 和 





单元 格格 式 / 

C 产 品 198 目 Ee 3 

D 产 品 380 me 

E 产 品 190 启 ME 

F 产 品 220 m9) 
应 G 产 品 145 X 出示 和 贰 销售 烽 "W) 

总 计 1529 
用 人 站 v HY 

Crs ] 9 

技 ] 总 计 的 百分比 (G) 
但 必 什 字 良 宙 全 (N) 行 :总 的 百分比 
S | 区 经 送 视 表 迁 项 (O)- 天 SO) 
ek 显示 李 银 列表 (D) 
© 
版 图 5-15 


@ 按 上 述 操作 完成 设置 后 , 返回 到 数据 透视 表 中 , 即 可 看 到 按 列 汇总 的 百 
分 比方 式 的 显示 结果 ,“ 大 通 店 ” 下 显示 各 个 产品 占 百 分 比 情况 ; “鼓楼 店 ” 也 
显示 各 个 产品 占 百 分 比 情 况 ， 同 时 也 对 各 个 产品 两 个 店铺 的 总 计 值 进行 了 百 分 
比 显示 ， 如 图 5-14 所 示 。 
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如 图 5-16 所 示 的 数据 透视 表 统 计 了 各 班级 的 男女 人 数 , 现 在 想 要 直观 显示 
出 各 班级 中 男女 生 的 比例 情况 , 即 得 到 如 图 5-17 所 示 的 统计 结果 。 为 达到 这 
显示 效果 ， 需 要 更 改 值 的 显示 方式 为 “ 行 汇总 的 百分比 ”。 
































4 [3 | G H EE 下， 
国 计数 项 :性 别人 性别 加 1 EL 行 汇总 百分比 的 统计 结果 
2 Bs 已 多 芯 总 计 2 BE 蝇 允 电 夺 











3 |1 班 1 6 7 3 11 班 1429% 8571% 10000% 

4 |2 班 2| 5 7 4 2 班 2857% 71.43% 100.00% 

5 3 班 5 2 7 5 13 班 7143% 28.57% 10000% 

6 4 班 6 1 7 6 |4 班 8571% 14.29% 100.00% 

了 5 得 4 3 7 加 生 5714% 42.86% 100.00% 

8 | 总 计 18 17 35 8 总 | 
图 5-16 图 5-17 


@ 选中 “ 男 " 或 “ 女 ” 字 段 下 的 任意 单元 格 后 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 
选择 “ 值 显示 方式 ”一 “ 行 汇总 的 百分比 ”命令 ， 如 图 5-18 所 示 。 

一 ”| FE mm 

总 计 的 百分比 (G) 

ke) 


> 王妃 -A- 田 - 
加 5 三 -A- 旦 


7 KR 
权 WO 








辐 设 杜 单 元 恪 民 式 旧 . 
数字 疏 汉 四 Ee 
B Se 
排序 G) 
和 ri RD) 
信 蕊 兰 依据 (V) 可 和 罩 百分比 (中. 
接 村 一 字段 汇总 QD 





图 5-18 


@ 按 上 述 操 作 完成 设置 后 , 返回 到 数据 透视 表 中 , 即 可 看 到 各 班级 男女 生 
各 占 比 例 ， 同 时 也 可 以 查看 到 总 计 值 的 男女 生 比 例 ， 如 图 5-17 所 示 。 


如 图 5-19 所 示 的 数据 透视 表 有 3 个 销售 小 组 ， 每 个 销售 小 组 有 4 位 销售 人 
员 。 现 在 想 要 得 到 销售 员 销 售 额 在 其 所 在 分 组 的 百分比 ， 即 得 到 如 图 5-20 所 示 
的 统计 结果 。 为 达到 这 一 显示 效果 , 需要 设置 值 显示 方式 为 " 父 行 汇总 的 百分比 ”， 
并 且 在 设置 前 添加 一 个 辅助 列 可 以 让 显示 效果 更 加 直观 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 








A 下 G H > 
OA 
2 姓名 汇总 2 PEN- EE EE A 

3 SA 组 何 玲玲 15000 3 | A 组 ” 何 玲玲 15000 2055% 
4 李 贝 由 19000 4 可 贝 贝 19000 “2603% 
5 | 刘 非 _ 18000 5| 刘 非 18000 24.66% 
6 唐 刘 云 21000 6 | 唐 刘 云 21000 2877% 
7 | SB 组 陈 佳 一 23400 加 |as8 组 ” 陈 佳 一 23400 2466% 
8 | 王 航 22300 8 | 王 航 22300 23.50% 
9 王 荣 24200 9 王 荣 24200 25.50% 
10| 张 丽 丽 25000 10| 张 丽 丽 25000 26.34% 
115C 组 陈 明 珠 23560 11 3C 组 。 陈 明 珠 23560 2375% 
12| 李 菲 24360 12| 地 菲 24360 24.55% 
13] 李 明 浩 27460 13| 李 明 浩 27460 27.68% 
14 李 勇 23840 14 地 勇 23840。 24.03% 
15 | 总计 267120 15 [总 267120 100.00% 
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@ 打开 “数据 透视 表 字段 " 窗 格 , 将 “销售 额 " 字段 再 次 添加 到 值 区 域 中 ， 
得 到 “ 求 和 项 : 销售 额 2” 字 段 ， 选 中 此 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 重新 输入 名 称 为 
“ 占 比 "， 如 图 5-21 所 示 。 





数据 丢 视 表 了 段 ” * 





二 = 
[5S] 3 远 尝 要 志 加 到 授 表 的 字段: 分 
效 a E 志 
6 
随 中 。 2 
| 回 姓名 
身 引 十 
查 10| 
11| 
12| 
13 
14 在 以 区域 同 疙 动 字 耽 : 
15| 总 
uy pT TE 目 列 
8 了 三 到 时 
es 19 
20 时 行 工 什 





图 5-21 


@ 选中 “ 占 比 "字段 下 的 任意 单元 格 后 右 击 , 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 " 值 
显示 方式 ”一 “ 父 行 汇总 的 百分比 ”命令 ， 如 图 5-22 所 示 。 











数据 BI 三 今 "-A* 田 - 域 融 浓 
求 他 








2 Be -Es -ES BE 
富 |=sA 组 ”向 给 丛 ”15000| < v 无 其 VY) 
站 5 总计 的 百分比 (G) 
应 5 四 WN- Ce 的 百分比 加 
用 6 数字 格式 四 一 人 
技 全 行 Ce 的 百分比 (B) 
8 一 百分比 (O) 
巧 9 排序 G) ， 
RY 10 父 到 汇总 的 百 分 Hb(A) 
SG 11 5C 组 
S 证 Re 的 百分比 ( 旧 
oO 13 差异 (D).… 
版 14| 二 二 差异 百分比 
— 15 | 总 计 I 


图 5-22 


@@ 按 上 述 操 作 完 成 设置 后 ， 返 回 到 数据 透视 表 中 ， 即 可 得 到 如 图 5-20 所 
示 的 统计 结果 。 
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如 图 5-23 所 示 的 数据 透视 表 中 , 想 要 直观 地 看 出 各 月 的 支出 费用 与 上 个 月 
的 差异 ， 可 以 通过 对 值 显示 方式 的 设置 来 实现 ， 具 体操 作 如 下 。 

@ 打开 “数据 透视 表 字段 ” 窗 格 ， 将 “销售 数据 ”字段 再 次 添加 到 值 区 域 
中 ， 得 到 “ 求 和 项 : 金额 2” 字段， 如 图 5-24 所 示 。 























”| B < D E 
1 _ 求 和 项 :金额 ” 列 标签 ~ 
2 _ 行 标签 1 月 2 月 3 月 总 计 
3 | 办 月 品 采购 费 185 256 2354 6764 
4 | 包装 费 555 2506 2845 33455 
5 差旅费 555 506 2845 13455 
6 | 设计 费 4300 12696 1590 71596 
7_ 通讯 和 520 300 78 898 
8 | 总计 6115 4837.6 2472.4 13425 
图 5-23 

| 

2 

a 

4] 

5 

Gb 

7 包 : 

EE 

10 

11 总 

12 | 

1 

14 

15| 

16 

17 

18 

19 

20 

21 








5-24 
在 数据 透视 表 中 选中 C5 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 将 






















称 更 改 为 ， 如 图 5-25 所 示 。 然 后 按 相同 方法 将 
区 yy 一 
的 字段 名 称 自 定义 为 ， 如 图 5-26 所 示 。 

C5 ~ x 
4 A D E F FE 
1] 

2 | 

3 列 标签 二 

4 ] 月 3 月 

5 | 行 标签 二 求 和 项 :金额 和 项 :金额 求 和 项 :金额 求 和 项 : 

6 | 办 用 品 采购 费 185 1 256 256 235 
7_ 包 妆 费 555 555 2506 2506 284 

8 差旅费 555 555 506 506 284 
9 | 设计 得 4300 4300 12696 12696 15 
10 通讯 费 520 520 300 300 

1 总 计 6115 6115 4837.6 4837.6 247 

5-25 

4 A B a D E F G 

1 

2 

EE 

4 

5 _ 行 标签 

6 | 办 用 品 采购 费 

了 | 包装 费 

8_ 差旅费 

9 | 设计 费 4300 4300 12696 12696 1590 1590 

10 | 通讯 费 520 520 300 300 78 78 


并 拉 要 省 党 并 涝 
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日 选中 “与 上 月 差异 ”字段 下 的 任意 单元 格 后 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 








选择 “ 值 显示 方式 ”一 “差异 ”命令 ， 如 图 5-27 所 示 。 





4 
1 
1 
| 
4 
5 
6 
7 
8 
9 | 
10 
i 
12 
14 
15 
16 























B C | 司 本 和 F 本 
列 标签 ~ 款 笑 -J11 -| NAE-%， 目 
贡 BT 三 局- 有 -下 -以 各 如 cs 
185| 185| 了 SF. 
555 盟 复制 OO 总 计 的 百分比 (G) 
555 国 ” 设 村 单 元 格格 式 ( 有 PC 所 的 百分比 (O 
4 数字 格式 行 汇总 的 百分比 (R) 
6115 BB ME 百分比 (9) 
排序 G) 父 行 汇总 的 百分比 四 
到- 与 上 月 关 人 3Ce 的 百分比 向 


父 级 汇 总 的 百分比 
值 汇总 依 宕 (M) 


ER EN 
[CE 


与 六 
卫生 二 全 按时 一 字 所 汇总 中、 


图 5-27 


@ 打开 “ 值 显示 方式 ( 与 上 月 差异 ) 对话 框 ， 单 击 “ 基 本 字段 ” 右 侧 的 
下 拉 按 钮 ， 并 选择 “月 份 ”选项 。 然 后 单 击 “ 基 本 项 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 并 选 


择 “上 一 个 )” 选 项 ， 


如 图 5-28 所 示 。 

















图 5-28 
@ 单 击 “确定 ”按钮 返回 到 数据 透视 表 中 ， 得 型 














@ 选中 C 列 数据 
所 示 。 
@ 为 了 突出 显示 





后 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “隐藏 ”命令 ， 如 图 5-30 


“与 上 月 差异 " 列 , 可 以 为 其 设置 填充 效果 。 选中 这 些 列 ， 


在 “开始 ”中 的 “字体 " 选项 组 中 单 击 “ 填 充 颜 色 ” 按钮 ,选中 颜色 , 如 图 5-31 


所 示 。 






BO 
用 MO 


de 

4 A 是 是 E kak G 

| | | | re 
3 月 











到 3 色 
国 j 差 异 支出 。 与 上 月 差异 
1 2354 -206 
| 1951 2845 -22215 
6 | 差旅费 PM- -49 2845 -2215 
了 | 设计 费 4300 12696 -30304 1590 3204 
8 | 适 讯 费 520 300 -220 78. -222 
9 | 总 计 6115 4837.6 -1277.4 2472.4 -2365.2 


图 5-31 
@ 完成 全 部 的 设置 后 , 即 可 得 到 各 商品 销量 与 上 月 差异 的 统计 结果 , 如 图 5-32 


所 示 。 
> > | 王 0 于 一 国 | 显示 出 差异 统计 结 : 
可 二 = 日 异 统计 结果 
2 ] 志 2 月 3 月 
3 | 行 标签 [支出 支出。 与 上 月 差异 支出 ”与 上 月 差异 
4 | 办 用 品 采购 费 185 256 71 2354 -206 
5 | 包装 费 555 2506 1951 2845 -22215 
6 | 差旅费 555 506 -49 2845 -2215 
7 | 设计 费 4300 12696 -30304 1590 3204 
8 | 通讯 费 520 300 -220 78 -222 
9 总计 6115 4837.6 -1277.4 2472.4 -2365.2 
图 5-32 


地 专家 点 找 
因为 第 一 个 月 没有 与 其 比较 的 对 象 ， 所 以 是 原 值 ， 差 异 值 为 0， 不 显示 。 
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如 图 5-33 所 示 的 数据 透视 表 统计 了 2016 年 12 个 月 份 的 销售 金额 ， 现 在 
通过 对 值 显示 方式 的 设置 ， 可 以 实现 让 统计 数据 按 月 累计 。 如 图 5-34 所 示 ，E 
列 中 是 原 数据 ，F 列 中 则 是 按 月 累计 计算 的 值 。 具 体操 作 步 骤 如 下 。 











D E J LD E 2 

行 标签 ” 求 和 项 :销售 金额 行 标签 ” 求 和 项 :销售 金额 累计 金额 

1 明 55000 1 月 55000 。 55000， 、 
2 月 68000 2 月 58000 123006 按 月 累计 
3 月 59000 3 月 59000 182000 

4 月 62550 4 月 62550 244550 销售 金额 
5 月 68500 5 月 68500 313050 

6 月 68400 6 月 68400 381450 

7 月 75900 7 月 75900 ”457350 

8 月 74430 8 月 74430 ”531780 

9 月 73680 9 月 73680 ”605460 

10 月 73910 10 月 73910 ”679370 

11 月 73500 11 月 73500 752870 

12 月 78290 12 月 78290 831160 

总 计 831160 总 计 831160 


图 5-33 图 5-34 
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@ 打开 “数据 透视 表 字 段 ” 窗 格 ， 将 “销售 金额 ”字段 再 次 添加 到 值 区 域 
中 ， 得 到 “ 求 和 项 : 销量 金额 2” 字 段 ， 并 在 编辑 栏 中 将 其 名 称 更 改 为 “累计 
金额 "， 如 图 5-35 所 示 。 











ee 行 标签 “ 数据 透视 表 字 段 ~” * 
ry 1 月 55000| 55000 二 
运 有 要 添加 到 报 雪 的 字 让 ; 
效 2 月 68000 68000 | 
3 月 59000 59000 
随 4 月 62550 62550| | Ss n| 
5 月 68500 68500 
6 月 68400 68400 
身 7 月 75900 75900| | Sm 
查 8 月 74430 74430 
明 73680 73680 | | 更 人 雪人.。 
10 月 73910 73910 
11 月 73500 73500 
m 12 月 78290 78290 | | 二 MF 区 城 上 却 和: 
xX 总 计 831160 831160 
了 篇 远 和 列 
& 二 二 
三 行 
月 








图 5-35 
@ 选中 “累计 金额 "字段 下 的 任意 单元 格 后 右 击 , 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选 


择 “ 值 显示 方式 ”一 “ 按 某 一 字段 汇总 ”命令 ( 如 图 5-36 所 示 )， 打 开 “ 值 显 
示 方 式 ( 累计 金额 )” 对话 框 。 


应 人 @ 单 击 “基本 字段 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 并 选择 “月 ”选项 ， 如 图 5-37 所 示 。 
办 肖 售 金额 一 总 计 的 百分比 (G) 
巧 55000L ge 复制 (C) 列 C 关 的 百分比 加 
Ceo 固 设置 单元 格格 式 ), 行 汇总 的 百分比 (R) 
已 62550 数字 格式 四 百分比 (DO)… 
三 68500 | [3 B®) 信和 Ce 的 百分比 四 全 ED 区 
on 0 排序 G) » 父 列 汇总 的 百分比 (A) 计算 : 按 其 一 字段 汇总 
版 7480 | xm 村 |。 megEStt a9 
73680 | 。 舍 CSKEM ;| 关 O- 
00 Es 
> ED 
二 “显示 洋 细 信息 | RjL ws 
有 DE 按 要 一 字 让 汇总 的 百分比 U 
图 5-36 图 5-37 


@ 单 击 “确定 ”按钮 返回 到 数据 透视 表 中 ， 即 可 得 到 如 图 5-34 所 示 的 统 
计 结 果 。 


如 图 5-38 所 示 的 数据 透视 表 统 计 了 每 位 员工 绩效 考核 的 平均 分 ,现在 通过 





对 值 显示 方式 的 设置 ， 可 以 直观 地 查看 数据 的 名 次 排序 情况 ， 如 图 5-39 所 示 ， 
具体 操作 如 下 。 





1 | 行 标签 [7] 求 和 项 :平均 分 行 标签 [- | 求 和 项 平均 分 排名 
到 卫生 71 局 信 适 60 1 
3 85 陈 佳 一 ke 示 : 
4 | 李 菲 90 张强 对 ”2 川 显示 名 个 
5 | 地 明 洛 94 童 小 划 74 3& 次 排序 
6 李 勇 81 王 晓 晓 76 4 5 
了 | 王 晓 晓 76 张 敏 79 5 
8 | 吏 琳 琳 90 李 勇 81 6 音 
9 吴 呈 84 刁 洁 喜 82 7 2; 
10 吴 洁 喜 82 吴 酉 84 8 
11 | 张 敏 79 陈 明 珠 85 9 数 
了 2 张强 71 吏 琳 琳 90 10 
二 | 意 小 草 74 李 非 90 10 据 
14 | 周伯通 60 李 明 浩 94 11 透 
15 | 总 计 1037 1037 视 
图 5-38 图 5-39 全 
@ 打开 “数据 透视 表 字段 ” 窗 格 ， 将 “平均 分 ”字段 再 次 添加 到 值 区 域 中 ， | 得 
到 “ 求 和 项 : 平均 分 2" 字段 ,并 在 编辑 栏 中 将 其 名 称 更 改 为 “排名 ", 如 图 5-40 
所 示 。 
EE 和 E 色 一 J 门 | 数据 透视 表 字 段 ~ * 
a [一 一 办 | 壕 反 要 添加 到 报表 的 字 了 Ca 
90 90 
区 94 94 一 | 
6 地 勇 81 81 
了 王 晓 晓 76 76 站 
8 _ 观 琳 琳 90 90 工作 机 力 
te 4 4 工作 态度 
10 | 吴 洁 喜 82 82 上 
11 张 敏 79 79 
12 张强 71 71 更 多 表格 
13 童 小 划 74 74 
14 周伯通 60 60 在 下 区 炬 间 拖 动 字 耻 : 
15 总 计 1037 1037 
16 了 5 造 由 列 
2 工 数值 
18 
19| 
20 里 行 三 值 
和 i FE 
23 加 排名 二 
图 5-40 


@ 选中 "排名 " 字段 下 的 任意 单元 格 后 右 击 , 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 " 值 
显示 方式 ”一 “升序 排列 ”命令 ( 如 图 5-41 所 示 ), 打开 “ 值 显示 方式 ( 排名 ) 
对 话 框 。 

卓 单 击 “ 基 本 字段 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 并 选择 “员工 姓名 ”选项 ， 如 
图 5-42 所 示 。 

@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 到 数据 透视 表 中 ， 即 可 看 到 每 位 员工 的 平均 分 字 

段 后 显示 为 排名 ， 如 图 5-43 所 示 。 
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I 二 ww 


了 1 
85 四 SO 
90 “| 国 设 村 单元 格格 式 旧 .- 





: 数字 格式 中 .… 

76 | B® 

90 排序 » 

84 | x Me" 

82 

79 舍 C 郑 欣 尖 MV) 

71 

和 时 示 详细 信息 
037 | 加 信 后 8 二 (N). 

数 丘 适 视 表 渤 项 (0).。 
图 5-41 





总 计 的 百分比 (G) 

列 汇总 的 百分比 (QQ 
行 汇总 的 百分比 (R) 
百分比 (O).… 

父 行 汇总 的 百分比 (P) 
父 列 汇总 的 百分比 (A) 
父 妇 汇总 的 百分比 (E) 
差异 (D)… 

差异 百分比 ( 旧 -- 

按 鞭 一 字段 汇总 中.… 
按时 一 字段 汇总 的 百分比 (U).… 


降序 排列 (… 

















图 5-42 


在 “排名 ”字段 下 的 任意 单元 格 上 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “排序 ”一 
( 如 图 5-44 所 示 )， 即 可 让 统计 结果 升序 排列 。 


“升序 ”命令 


已 己 


85L_9 
90 “1( 复制 QO 
94 。 也 固 设置 单元 格格 式 (9.… 


2 
9 
0 
1 
81 6 81 
76 4 76 | to- 
90 10 90 1 RSE) 
2 ED 
82 7 
79 5 筷 降序 (O) XX 开除 "排名 
71 2 其 他 排序 选项 (V)..。 信 C 总 焦 皇 IJ | 
J TH A | 
60 1 60 = 
1037 ET 二 “显示 洋 细 信 息 旧 
图 5-43 图 5-44 
到 J 
5.3 计算 字段 与 计算 项 


计算 字段 是 通过 对 数据 透视 表 中 现 有 的 字段 进行 计算 后 得 到 的 新 字段 。 用 








户 在 数据 透视 表 或 数据 透视 图 中 添加 计算 字段 后 , 该 字段 根据 用 户 创建 的 公式 ， 
对 数据 透视 表 或 数据 透视 图 中 的 其 他 字段 内 容 执 行 计算 。 

如 图 5-45 所 示 为 添加 了 计算 字段 的 数据 透视 表 ，“ 平 均 分 ”字段 是 根据 其 
他 字段 (“业绩 "“ 工 作 能 力 ”“ 工 作 态 度 ”) 的 值 进 行 计算 的 。 











4 A B C D E | 第 
1 给 名 业绩， 工作 工作 态度 “平均 分 5， 
2 | 李 明 浩 98 98 94.33333333 早 . 
3 | 魏 琳 琳 多 84 87 89.66666667 
4 | 李 菲 98 86 86 90 数 
5 | 陈 明 珠 67 98 89 ”84.66666667 据 
6 | 吴 暴 78 98 77 84.33333333 透 
如 | 吴 洁 喜 。 89 68 89 82 视 
8 李 勇 78 79 85 80.66666667 表 
9 | 张 敏 75 78 85 79.33333333 的 
10 | 王 晓 晓 85 68 74 75.66666667 计 
1| 童 小 意 。 68 79 75 74 算 
12 | 陈 佳 一 89 26 98 71 
13 | 张强 59 78 77 71.33333333 
14 周伯通 48 75 56 59.66666667 
15| 总 计 1019 1015 1076 1036.666667 

图 5-45 
计算 项 是 通过 对 数据 透视 表 中 现 有 某 一 字段 内 的 项 进行 计算 后 得 到 的 新 数 


据 项 。 
如 图 5-46 所 示 为 添加 了 计算 项 的 数据 透视 表 , 其 中 “ 售 馨 率 ” 即 是 根据 同 

一 字段 下 的 “库存 量 ”和 “销量 ”计算 得 到 的 。 
求 和 项 :数量 列 标签 ~ 
库存 量 








日 3 销量 = 售 声 率 

行 标签 -成 人 儿童 成 人 儿童 成 人 儿童 

板鞋 108 112 1240 504 9199% 8182% 
风衣 39 158 1270 378 9702% 70.52% 
紧身 裤 74 254 1473 784 9522% 75.53% 
毛 呢 短 裤 142 200 769 490 8441% 7101% 
毛 呢 外 套 24 127 1340 852 98.24% 87.03% 
毛线 衣 240 65 690 752 7419% 9204% 
休闲 禄 300 200 780 600 7222% 75.00% 
休闲 外 套 60 80 1000 820 9434% 9111% 
羽绒 服 37 25 783 870 9549% 97.21% 
运动 鞋 98 130 871 890 8989% 87.25% 
总 计 1122 1351 10216 6940 893.01% 828.53% 

图 5-46 
户 可 以 通过 添加 计算 字段 和 计算 项 ， 实 现 数据 透视 表 的 自 定义 计算 。 














技巧 122 
如 图 5-47 所 示 的 数据 透视 表 统 计 了 每 位 员工 各 项 考核 的 分 数 ,现在 要 求 添 











加 “平均 分 ”计算 字段 到 数据 透视 表 中 ( 如 图 5-48 所 示 )， 以 直观 查看 员工 考 











核 的 平均 分 ， 具 体操 作 如 下 。 
4 A | B C D A B D E | 
1 | 姓名 [=] 业 续 工作 能 力 工作 态度 姓名 [>| 业绩 工作 能 力 工作 态度 平均 分 
高 2 | 李 明 洗 87 98 98 李 明 浩 87 98 98 ”94.33333333 
3 _| 魏 琳 琳 98 84 87 | 魏 琳 琳 98 84 87 ”89.66666667 
效 4 | 李 菲 98 86 86 “| 李 菲 98 86 86 90 
随 5 | 陈 明 珠 67 98 89 ”| 陈 明 珠 67 98 89 8466666667 
6 吴 旦 78 98 7 78 98 77 84.33333333 
身 7_ 吴 洁 喜 89 68 89 吴 洁 喜 89 68 89 82 
查 8 李 勇 78 79 85 李 勇 78 79 85 80.66666667 
er 9 _ 张 敏 75 78 85” “| 张 敏 75 78 85 79.33333333 
条 | 王 晓 晓 85 68 74 | 王 晓 晓 85 68 74 75.66666667 
11 | 童 小 莫 68 79 75 童 小 草 68 79 75 74 
12| 陈 佳 一 89 26 98 “| 陈 佳 一 89 26 98 71 
mn 13 | 张强 59 78 77 ”| 张强 59 78 77 71.33333333 
14 | 周伯通 48 75 56 ”| 周伯通 48 75 56 5966666667 
3 15| 总 计 1019 1015 1076 | 总计 1019 1015 1076 1036.666667 
图 5-47 图 5-48 


@ 选中 数据 透视 表 的 任意 单元 格 ， 在 “数据 透视 表 工具 - 分 析 ” 中 的 “ 计 
算 ” 选 项 组 中 单 击 “字段 、 项 目 和 集 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “计算 
字段 ”命令 ， 如 图 5-49 所 示 。 

@ 打开 “插入 计算 字段 ”对 话 框 ， 自 定义 名 称 为 “平均 分 "， 然 后 在 “ 公 
式 ”文本 框 中 输入 公式 : =( 业 绩 + 工作 能 力 + 工作 态度 )/3， 如 图 5-50 所 示 。 












































插入 计算 字段 [区 [E> 
各 称 (N): z=] (js 
技 公 *(M): JE 且 + 了 二 力 + 工作 志 敲 /3 
巧 
从 字 贫 日 : 
TI 
= 加 
© I 
版 
. 插入 计算 字段 i 
HS 
5-49 5-50 





@ 单 击 “确定 ”按钮 返回 到 报表 中 , 即 可 看 到 数据 透视 表 新 增 了 “ 求 和 项 : 
平均 分 ”字段 ， 如 图 5-51 所 示 。 

@ 选中 E1 单元 格 , 在 编辑 栏 中 更 改 字 段 名 称 为 “平均 分 " 即 可 , 如 图 5-52 
所 示 。 



































4 A | B C D E EL ~ x v Ef [CE ] 

1 | 姓名 [>] 业绩 工作 能 力 工作 态度 成 和 项 :平均 分 ST 训 S 

2 | 李 明 浩 。 87 98 98 94.33333333 和 

了 | 现 霖 琳 98 84 87 ”8966666667 ss 于 i Te 

4 | 李 非 98 86 86 901 3 | 驶 琳 琳 。 98 a 

5 | 陈 明 珠 67 98 89 ”84.66666667 4 | 李 菲 ge 86 BE 

6 | 吴 昊 78 98 77 ”8433333333| 5 | 陈 明 珠 “67 98 89 ”84.66666667 
7 | 吴 洁 喜 89 68 89 82 6 | 居中 78 98 77 8433333333 
8 李 勇 78 79 85 ”80.66666667 ”7 | 吴 洁 喜 89 68 89 82 
9 | 张 敏 75 78 85 79.33333333 加 夫 且 如 器 begeteeetl 
二 6 人 人 10| 王 晓 唉 85 68 74 7566666667 
| 11 | 埋 小 本 。 68 79 75 74 
12| 陈 佳 一 。 89 26 98 71| 生 陈 侍 8 26 光 1 
13 | 张强 59 78 77 ”7133333333”13 | 张强 59 78 77 7133333333 
14 周伯通 48 75 56 59.66666667 ”14| 周 位 通 48 75 56 5966666667 
15 | 总 计 1019 1015 1076 1036.666667 站 Pt 1019 1015 1076 = 1036.666667 

图 5-51 图 5-52 


如 图 5-53 所 示 的 数据 透视 表 统 计 了 各 个 分 公司 的 人 数 和 总 销售 额 ,现在 想 
要 统计 出 各 分 部 的 人 均 销 售 额 ( 如 图 5-54 所 示 )， 可 以 添加 计算 字段 来 实现 ， 
具体 操作 如 下 。 


数据 分 公司 贺 人 数 。 ”销售 额 ” 人 均 销 售 额 





全 War img 合肥 分 部 4 142290 355725 

庐阳 分 部 4 480 庐阳 分 部 4 62480 15620 

苏州 分 部 4 100579 苏州 分 部 4 100579 25144.75 

镇 江 分 部 4 96660 镇 江 分 部 4 96660 24165 

i 总 计 16 402009 25125.5625 
图 5-53 图 5-54 


@ 选中 数据 透视 表 的 任意 单元 格 ， 在 “数据 透视 表 工具 -分 析 ” 中 的 “ 计 
算 ” 选 项 组 中 单 击 “ 字 段 、 项 目 和 集 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 莱 单 中 选择 “计算 
字段 ”命令 ( 如 图 5-55 所 示 )， 打 开 “ 插 入 计算 字段 ”对 话 框 。 
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@ 自 定义 名 称 为 “人 均 销售 额 "， 然 后 在 “公式 ”文本 框 中 输入 公式 : 
= 销售 额 /人 数 ， 如 图 5-56 所 示 。 

人 @ 单 击 “ 确 定 ” 按钮 返回 到 报表 中 , 即 可 看 到 数据 透视 表 新 增 了 “ 求 和 项 : 
人 均 销 售 额 ”字段 ， 如 图 5-57 所 示 。 
































se a 
公式 (W): 【= 勿 入 娄 / 人 对 [astD | 
RO: 

分 公司 ~ 

姓名 

A 

钠 售 额 





数据 
四 求 和 项 :人 数 求 和 项 :销售 额 求 和 项 :人 均 销 售 额 
42290 35572.5 























~ 4 1 
插入 六 段 提 4 62480 15620 
ED 4 100579 25144.75 
痪 二 [| 向 4 96660 24165 
16_ 402009 25125.5625 
图 5-56 图 5-57 





@ 要 求 更 改 “ 求 和 项 : 人数 ”字段 的 名 称 为 “人 数 "， 因 为 数据 透视 表 中 
已 经 有 “人 数 ” 字 段 名 ， 所 以 会 弹出 如 图 5-58 所 示 的 警示 框 ， 因 此 在 “人 数 ” 
前 添加 空格 即 可 解决 此 问题 。 依 次 更 改 “ 求 和 项 : 销售 额 ”字段 名 称 为 “销售 
额 "，“ 求 和 项 :， 人均 销售 额 ”的 字段 名 称 为 “人 均 销售 额 "。 














数据 
分 公司 回 人数 求 和 项 :销售 额 求 和 项 :人 均 销售 额 
4 142290 35572.5 
广 阳 仿 15620 
ED 2514475 
24165 








者- 专家 点 挨 

在 对 字段 进行 重 命 名 时 ， 通 常会 遇 到 因为 已 经 存在 相同 名 称 的 字段 名 而 弹 
出 提示 信息 的 情况 ， 出 现 这 种 情况 一 般 我 们 会 在 前 面 添加 一 个 空格 ， 这 样 不 影 
响 显 示 效果 ， 同 时 又 有 别 于 原 字段 。 


如 图 5-59 所 示 的 数据 透视 表 统 计 了 各 商品 的 数量 、 进 价 及 售 价 , 现在 想 添 
加 计算 字段 ， 显 示 出 商品 的 销售 毛利 数据 ， 具 体操 作 如 下 。 





| | | G H | I | 
行 标签 平均 值 项 :数量 平均 值 项 : 进 价 平均 值 项 : 售 价 
UU 名 40 


1200 30 

耳机 600 82 100 
键盘 1500 40 50 
摄像 头 400 71 85 
鼠标 600 20 25 
鼠标 垫 1000 5 8 
无 线 键 瘟 800 45 48 
无 线 鼠 标 1000 24 27 
音响 500 61 70 

图 5-59 


@ 选中 数据 透视 表 的 任意 单元 格 ， 在 “数据 透视 表 工具 -分 析 ” 中 的 “ 计 
算 ” 选项 组 中 单 击 “ 字 段 、 项 目 和 集 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “计算 
字段 ”命令 ( 如 图 5-60 所 示 )， 打 开 “ 插 入 计算 字段 ”对 话 框 。 

@ 自 定义 名 称 为 “ 求 和 项 : 毛利 "， 然 后 在 “公式 ”文本 框 中 输入 公式 ; 
= 数量 * ( 售 价 一 进 价 )， 如 图 5-61 所 示 。 
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操作 
A 
数据 一 on)- 字 息 : 
民 列 Hz FT 
进 价 
G 售 价 
平均 值 项 :数量 平均 
1200 和 > 
600 82 一 一 下 << 一 
Cl 人 1 a 
400| 71 
I 关闭 
00 1 ED 
5-60 图 5-61 
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@@ 单 击 “ 确 定 " 按钮 返回 到 报表 中 , 即 可 看 到 数据 透视 表 新 增 了 “ 求 和 项 : 
毛利 ”的 字段 ， 如 图 5-62 所 示 。 


el; G H I J 
行 标签 ~ 平均 值 项 :数量 平均 值 项 : 进 价 平均 值 项 : 售 人 
人 1200 [添加 毛利 计算 字段 广 一 12000 




















摄像 头 400 ke 85 5600 
鼠标 600 20 25 3000 
鼠标 执 1000 5 8 3000 
无 线 键盘 800 45 48 2400 
无 线 鼠 标 1000 24 27 3000 
音 500 61 70 4500 
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@ 更 改 “ 求 和 项 : 毛利 ”字段 的 名 称 为 “毛利 ” 即 可 ， 如 图 5-63 所 示 。 





上 
请 和 E 数量 E 这 从 旦 SAE 


1200 12000 
六 600 2 疝 10800 
键盘 1500 40 50 。 15000 
摄像 头 400 71 85 。 5600 
鼠标 600 20 25 。 3000 
鼠标 垫 1000 5 8 3000 
无 线 键盘 800 45 48 2400 
无 线 鼠 标 1000 24 27 3000 
音 500 61 70 4500 
图 5-63 


如 图 5-64 所 示 的 数据 透视 表 统 计 了 各 个 商品 在 成 人 和 儿童 类 目下 的 剩余 
库存 量 和 销量 ， 根 据 这 两 项 数据 ， 可 以 添加 计算 项 ， 统 计 出 产品 的 售 亏 率 ， 具 
体操 作 如 下 。 

@ 选中 “ 列 标签 ” 值 单元 格 ， 在 “数据 透视 表 工 具 -分 析 ” 中 的 “计算 " 
选项 组 中 单 击 “ 字 段 、 项 目 和 集 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “计算 项 " 
命令 ( 如 图 5-65 所 示 )， 打 开 “ 在 “类 型 ' 中 插入 计算 字段 ”对 话 框 。 








iT 1 上 J i 开发 工具 Rt Y 我 你 下 

和 二 rg 二 

和 销量 [ 区 | EE 。 
行 标签 “成 人 儿童 成 人 儿童 局” 更改 。 报 作 计算 字段 ( 旧 ,… 
板鞋 108 112 1240 504 -| - 
风衣 39 158 1270 378 
紧身 裤 74 254 1473 784 数据 Te 
毛 呢 短裤 142 20 769 490 拔 入 计 革 机 此 
毛 昵 外套 24 127 1340 852 re 
毛线 衣 240 65 690 752 
休闲 裤 300 200 780 600 0 
休闲 外 套 60 80 ”1000 ”820 履 晤 列 标签 | | 
羽 红 服 37 25 783 870 = 亩 于 
运动 鞋 98 130 871 890 加 成 人 儿童 J[ 童 
总 计 1122 1351 10216 6940 108 112 124n 504 

图 5-64 图 5-65 


@ 在 “名 称 ” 文 本 框 中 输入 “ 售 馨 率 "， 在 “公式 ”文本 框 中 输入 “= 
量 / ( 库存 量 + 销 量 ) ， 如 图 5-66 所 示 。 

@ 单 击 “ 确 定 ” 按钮 返回 到 报表 中 , 即 可 看 到 数据 透视 表 新 增 了 “ 售 馨 率 ” 
字段 ， 如 图 5-67 所 示 。 

@ 选中 “ 售 馨 率 "字段 下 的 单元 格 区域 ， 在 “开始 "中 的 “数字 ”组 中 单 
击 右 下 角 的 扩展 按钮 ( 如 图 5-68 所 示 )， 打 开 “ 设 置 单元 格格 式 ” 对 话 框 。 

日 选择 “数字 ”选项 卡 ， 在 左 侧 的 “分 类 ” 栏 下 选择 “百分比 ” 选项， 并 
设置 小 数位 数 为 2 ( 默认 2 位 )， 如 图 5-69 所 示 。 













































































| 数 
据 
和 透 
和 视 
的 
计 
引 售 去 率 算 
人 [5 
板鞋 108 112 1240 504 0919881306 ASeaa181818 
风衣 39 158 1270 378 0.970206264 
紧身 裤 74 254 1473 784 0952165482 
毛 呢 短裤 142 200 769 490 0844127333 0.710144928 
毛 呢 外 套 24 127 1340 852 0982404692 0.870275792 
毛线 衣 240 65 690 752 0741935484 0.920440636 
休闲 衬 300 200 780 600 0722222222 075 
休闲 外 套 60 80 1000 820 0943396226 0911111111 
羽绒 服 37 25 783 870 0954878049 0972067039 
运动 圣 98 130 871 890 0898864809 087254902 
总 计 1122 1351 10216 6940 8.930081867 8.285292875 


图 5-67 
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@ 单 击 “确定 ”按钮 返回 到 数据 透视 表 中 ， 如 图 5-70 所 示 。 


RN 了 [数值 显示 为 小 数 点 后 两 位 
行 标签 “成 人 J 儿童 成 人 _ 儿童 威信 了 








板鞋 108 112 1240 504 9199% 8182% 
风衣 39 158 1270 378 9702% 70.52% 
紧身 衬 74 254 1473 784 9522% 7553% 
毛 呢 短裤 142 200 769 490 8441% 。 7101% 
毛 呢 外 套 24 127 1340 852 9824% 8703% 
毛线 衣 240 65 690 752 7419% 9204% 
休闲 裤 300 200 780 600 7222% 75.00% 
休闲 外 套 60 80 1000 820 9434% 9111% 
羽绒 服 37 25 783 870 9549% 。 97.21% 
运动 圣 98 130 871 890 8989% 8725% 
总 计 1122 1351 10216 6940 893.01% 828.53% 
图 5-70 


如 图 5-71 所 示 的 数据 透视 表 统 计 了 各 分 部 销售 员 2015 年 和 2016 年 的 销 
售 额 ， 现 在 想 要 计算 出 各 销售 员 的 年 增长 率 ， 可 以 通过 添加 计算 项 来 实现 ， 具 
体操 作 如 下 。 

@ 选中 “年 份 ” 值 单 元 格 ， 在 “数据 透视 表 工 具 -分 析 ” 中 的 “计算 ” 选 
9 “字段 、 项 目 和 集 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “计算 项 ” 命 

令 ( 如 图 5-72 所 示 ),， 打开 “在 “年 份 ， 中 插入 计算 字段 ”对 话 框 。 


1 BS E37 村 -| 
2 Ei -E30 











3 | 日 访 阳 分 部 陈 佳 一 。 12500 15780。 28280 

| 李 菲 34580 29870 64450 

5 | 王 晓 晓 。 36900 40980 77880 

6 庐阳 分 部 汇总 170610 

7 | 日 苏州 总 部 重 小 酸 。 25710 31700 57410 

8 _ 吴 吴 16800 17500 34300 F 6 jaa 1 

9 | 张强 15970 24580 40550 Ri 攻 汪 -| 

10 苏州 总 部 汇总 58480 73780 132260 sz EE 2016 年 总 

11 | 日 镇 江 分 部 陈 明 珠 17400 19870。 37270 -和 孜 保 一 12500， 5790。 2 

12 李 明 浩 。 24710 30159 54869 于 隐现 | -369001 40980| 77880 

13 李 勇 38700 “42180 “80880 。 计 丙 耸 帝 汇 赴 83980 86630 170610 

14 | 镇江 分 部 汇总 80810 92209 173019 。 = 苏州 总 部 重 小 大 。 25710 31700 57410 

15 总 计 223270 252619 475889 吴 时 16800 17500 34300 
图 5-71 图 5-72 


@ 在 “名 称 " 文本 框 中 输入 “增长 率 ", 在 “公式 " 文本 框 中 输入 “=('2016 
年 ' 一 "2015 年 ') / '2015 年 "， 如 图 5-73 所 示 。 

@@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 返回 到 报表 中 ,， 即 可 看 到 数据 透视 表 中 增加 了 “增长 
率 ” 字段， 如 图 5-74 所 示 。 

@ 单 击 “ 姓 名 ”字段 右 侧 的 下 拉 按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜单 中 选择 “ 值 筛选 ”一 
“大 于 ”命令 ， 如 图 5-75 所 示 。 












































商 半 号 六 党 凡 涝 洋 


求 和 项 :销售 年 份 
- 加 姓名 回 2015 征 
与 庐 阳 分 部 陈 住 一 12500 15780 02624 ”28280.2624 
陈 明 珠 #DIV/O! #DIV/O! 
李 菲 34580 29870 -0.136205899 64449.86379 
李 明 浩 #DIV/O! #DIV/0! 
李 勇 #DIV/O! #DIV/0! 
重 小 下 #DIV/O! #DIV/O! 
王 晓 晓 36900 40980 ”0110569106 7788011057 
吴 昊 #DIV/0! #DIV/O! 
张强 #DIV0I #DIV/O! 
庐阳 分 部 汇总 83980 86630 #DIV/0! #DIV/0L 
中 苏州 总 部 陈 住 一 #DIV/O! #DIV/O! 
陈 明 珠 #DIV/O! #DIV/O! 
李 菲 #DIV/O! #DIV/O! 
李 明 浩 #DIV0DI #DIV/O! 
地 勇 #DIV/0! #DIV/0! 
重 小 是 25710 31700 0.232983275 5741023298 
王 晓 晓 #DIV/O! #DIV/0! 
吴 吴 16800 17500 0.041666667 3430004167 
张强 15970 24580 053913588 4055053914 
5-74 









包 升序 (S) 15780 
对 降序 O) | 
te | 34580 29870 
4 Cc | 
标签 第 法 山 »| 
= 40980 
EE 及 
86630 163 





5-75 
打开 名 )” 对 话 框 ， 筛 选 条 件 为 





“-9E+307"， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 5-76 所 示 。 







图 5-76 
到 数据 报表 中 , 即 可 看 到 筛选 的 结果 ,所 有 的 错误 值 被 隐藏 , 如 图 5-77 
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所 示 。 
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求 和 项 :销售 年 份 
部 加 姓名 回 2015 年 添加 年 增长 率 计算 字段 
庐阳 分 部 陈 佳 一 12500 15780 一 一 一 一 
李 菲 34580 29870 -0.136205899 64449.86379 
王 晓 晓 36900 40980 0110569106 7788011057 
庐阳 分 部 汇总 83980 86630 。 0.236763206 170610.2368 
苏州 总 部 重 小 琶 25710 31700 0232983275 5741023298 
吴 虹 16800 17500 0041666667 34300.04167 
张强 15970 24580 053913588 40550.53914 
苏州 总 部 汇总 58480 73780 。 0.813785821 132260.8138 
镇 江 分 部 陈 明 珠 17400 19870 0141954023 37270.14195 
李 明 浩 24710 30159 0.220518009 5486922052 
地 勇 38700 42180 0089922481 80880.08992 
镇 江 分 部 汇总 80810 0.452394513 173019.4524 
好 计 223270 252619 1.50294354 475890.5029， 
图 5-77 


@ 设置 “增长 率 ” 字 段 下 的 全 部 单元 格 的 数字 格式 为 “数值 "， 小 数位 数 
为 两 位 ， 并 设置 填充 效果 以 突出 显示 ， 如 图 5-78 所 示 。 


求 和 项 :销售 E27] 
CE 设 置 填 充 效果 突出 显 示 
庐阳 分 部 陈 佳 一 区 : 


54449.86379 
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77880.11057 
170610.2368 
苏州 总 部 重 小 意 25710 57410.23298 
吴 吴 16800 34300.04167 
张强 15970 40550.53914 
苏州 总 部 汇总 58480 132260.8138 
17400 37270.14195 
24710 54869.22052 
38700 80880.08992 
80810 173019.4524 
223270 475890.5029 
5-78 


和。 专家 点 拨 

在 添加 了 “增长 率 ” 计 算 项 后 ， 会 让 每 个 分 类 中 出 现 “#DIV/0!” 错 误 值 ， 
这 是 因为 插入 计算 项 后 产生 的 在 数据 源 中 不 存在 的 无 效 项 目 组 合 ， 因 为 无 效 数 
据 行 的 值 字段 是 空 的 ， 如 果 参 与 计算 会 被 当 作 0 处 理 ， 作 为 除数 时 ， 其 计算 项 





的 计算 公式 结果 就 变 成 “H#HDIV/0!” 错 误 值 。 可 以 通过 设置 值 筛选 条 件 为 大 于 一 
个 足够 小 的 值 ( 如 -9E+307 )， 从 而 排除 掉 错 误 值 。 


添加 计算 字段 后 ， 如 果 需 要 对 其 计算 公式 进行 修改 ， 则 可 以 重新 编辑 计算 
字段。 对 于 不 需要 再 使 用 的 计算 字段 也 可 以 进行 删除 。 例 如 下 面 需要 对 “毛利 ， 
计算 字段 进行 操作 。 

@ 选中 数据 透视 表 的 任意 单元 格 ， 在 “数据 透视 表 工 具 -分 析 ” 中 的 “ 计 
算 ” 选项 组 中 单 击 “字段 、 项 目 和 集 ”按钮 ， 弹 出 下 拉 菜 单 ， 然 后 选择 “计算 
字段 ”命令 ( 如 图 5.79 所 示 )， 打 开 “ 揪 入 计算 字段 "对话 框 

@ 单 击 名称 " 框 右 全 的 下 拉 按钮 , 选择 要 修改 的 计算 项 的 名 称 , 单 击 “ 修 
改 "按钮 ， 如 图 5-80 所 示 。 























ss | [加 | ua 关 | = 画 日 
人 到 eo EM: | -光量 伪作- 刘 人 Eo 
S| ep 
L 求 朋 次 序 [S)- RD: 
要 MuGzx RS 
| 
Bl 售 价 
7 平均 值 项 :数量 平均 值 项 : 半 于 
1200 
600 本 100—10 \ 
1500 40 50 15 
400 71 85 5 [msme | 
600 20 25 3 
1000 5 8 3 
图 5-79 图 5-80 


@@ 如 果 要 修改 计算 字段 ， 在 “公式 ”文本 框 中 重新 编辑 公式 即 可 。 若 是 删 
除 字段 ， 单 击 “ 删 除 ” 按 钮 后 再 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 删除 计算 字段 。 


技巧 128 


对 于 已 经 添加 了 计算 项 的 数据 透视 表 ， 如 果 计 算 项 的 公式 需要 修改 ， 或 是 
某 个 计算 项 不 想 再 使 用 ， 都 可 以 进行 修改 或 删除 计算 项 。 例 如 下 面 要 对 “增长 
率 ” 计 算 项 进行 修改 或 删除 。 

@ 选中 “年 份 ” 值 单 元 格 ， 在 “数据 透视 表 工 具 - 分 析 ” 中 的 “计算 ” 选 
项 组 中 单 击 “ 字 段 、 项 目 和 集 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “计算 项 ” 命 
令 ( 如 图 5-81 所 示 )， 打 开 “ 在 “年 份 ' 中 插入 计算 字段 ”对 话 框 。 

@ 单 击 “ 名 称 " 框 右 侧 的 下 拉 按 钮 , 选择 要 修改 的 计算 项 的 名 称 , 单 击 “ 修 
改 ” 按 钮 ， 如 图 5-82 所 示 。 
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姓名 世 2015 年 。“”2016 年 。“ 光 



































图 5-81 
RE 
sp 口 Eezw | 
2 二 tW: |=(2016 年 -2015 年 )/2015 年 ' asD 
字 所 但: 项 四 : 
分 部 <* | |2015 年 
寻 名 2016 年 
长 本 
销售 客 
aa 囊 
确定 关闭 
图 5-82 
如 果 要 修改 计算 项 ,在 文本 框 中 重新 编辑 公式 即 可 。 若 是 删除 
计算 项 ， 同 0 ”和 计算 项 的 操作 相同 ， 单 击 按钮 后 再 单 
击 按钮 ， 即 可 删除 计算 项 。 





数据 透视 表 功 能 强大 ， 不 仅 可 以 利用 单 张 数据 源 表格 创建 数据 透视 表 ， 也 




















可 以 使 用 多 个 表格 创建 ， 创 建 并 设置 字段 后 ， 将 会 用 多 表 中 的 数据 进行 合并 计 
算得 出 最 终 的 统计 结果 。 

多 表 合并 计算 的 数据 透视 表 可 以 汇总 显示 所 有 数据 源 表 合并 计算 后 的 结 
果 。 也 可 以 将 每 个 数据 源 表 显示 为 页 字段 中 的 一 项 ， 通 过 页 字段 中 的 下 拉 列 表 
可 以 分 别 显示 各 个 数据 表 中 的 汇总 数据 。 

如 图 6-1 所 示 的 数据 源 表 格 是 一 张 工作 簿 中 的 多 个 工作 表 ， 下 面 介绍 根据 
该 表 创建 单 页 字段 多 表 合并 的 数据 透视 表 。 














7/4 风衣 A B D 用 a G 
7/5 身 被“ 上 日 期 类 目 销量 
7/6 。。 毛 呢 短裤 |8/5 。 板鞋 234 
77 和 外 8/6 风衣 215 
Z/R 毛线 衣 |8/7 紧身 裤 217 
7/9 休闲 裤 |8/8 “” 毛 昵 短裤 134 百 基 2 E E Sm 
7/10 休闲 外 套 |8/9 。。 毛 呢 外 套 56 | 
7/11 “ 羽 红 服 “|3/10 毛线 衣 154 12/4 板鞋 3 
7/12 。 运动 鞋 “|8/11 休闲 笠 238 12/5 风衣 254 
7/13 8/12 休闲 外 大 216 12/6 。 紧身 裤 422 
7/14 ”风衣 ”|8/13 羽绒 服 103 12/7 毛 呢 短 裤 127 
7/15 紧身 裤 |8/14 运动 圣 146 12/8 毛 呢 外 套 324 
[Rsj8/15 板 半 124 12/9 。 毛线 衣 452 
6 _[ 民 家 227 12/10 休闲 袜 56 
8/17 紧身 符 421 
<: 12/11 休闲 外 套 240 
| 和 [ER 12/12 “ 羽 统 服 641 
12/13 ”运动 圣 158 
12/14 板鞋 79 
12/15 ”风衣 138 
12/16 。 紧身 社 478 
| 7 月 销量 | 8 月 销量 | 9 月 销量 | 10 月 销量 | 11 月 销量 
图 6-1 


@ 选中 数据 源 表格 的 任意 单元 格 ， 依 次 按 下 “Alt"、“D” 和 “P” 键 ， 弹 
出 “数据 透视 表 和 数据 透视 图 向 导 -- 步 又 1 ( 共 3 步 ”对话 框 。 

在 “请 指定 待 分 析 数 据 的 数据 源 类 型 :” 栏 中 选中 “多 重合 并 计算 数据 区 
域 ” 单 选 按钮 。 然 后 在 “所 需 创建 的 报表 类 型 ” 栏 中 选中 “数据 透视 表 ” 单 选 
按钮 ， 如 图 6-2 所 示 。 
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@ 单 击 “下 一 步 ”按钮 ， 弹 出 “数据 透视 表 和 数据 透视 图 向 导 -- 步 又 2a 
( 共 3 步 )” 对 话 框 ， 选 中 “ 自 定义 页 字段 ” 单 选 按钮 ， 如 图 6-3 所 示 。 














图 6-2 
@ 单 击 “ 下 一 步 ”按钮 ， 弹 出 “数据 透视 表 和 数据 透视 图 向 导 -第 2b 步 ， 
共 3 步 " 对 话 框 
@ 单 击 “ 选 定 区 域 " 下 文本 框 右 侧 的 拾取 器 按钮 ,如 图 6-4 所 示 。 弹 出 " 数 


据 透视 表 和 数据 透视 图 向 导 -第 2b 步 ， 共 3 步 ” 对 话 框 ， 单 击 “7 月 销量 ", 进 
入 该 表 中 ， 选 中 B1:C21 单元 格 区 域 ， 如 图 6-5 所 示 。 

























































































1 | [7 月 名 旦 "$Bs1:Scs21| 
| 





= 





5 月 销量 | 9 月 销量 | 10 月 销量 | 11 月 销量 | 12 月 销量 | 
图 6-5 


人 @ 单 击 拾取 器 按钮 , 返回 到 “数据 透视 表 和 数据 透视 图 向 导 - 第 2b 步 , 共 
3 步 ” 对 话 框 ， 即 可 看 到 “ 选 定 区 域 ”下 的 文本 框 中 出 现 了 所 选 的 数据 区 域 ， 单 
击 “ 添 加 ”按钮 ， 则 选 定 的 区 域 被 添加 到 “所 有 区 域 ” 列 表 中 ， 如 图 6-6 所 示 。 

@ 按照 相同 的 操作 , 将 各 个 表 中 的 用 于 创建 数据 透视 表 的 数据 区 域 都 添加 
至 “所 有 区 域 ”列表 中 ， 如 图 6-7 所 示 。 



























7 月 销量 1$B$1:$C$21 
'8 月 销量 1$B$1:$C$21 
\9 月 钢 量 1$B$1:$C$21 









请 先 指定 要 建立 在 数据 透视 表 中 的 页 闻 息 数目 . 请 先 指 定 要 建立 在 数据 适 视 表 中 的 页 字段 数目 . 





























EH el ©2 ©3 ©4 go QL ©2 ©a ©4 
字段 迁 定 一 个 项 目标 答 末 标 竣 迁 定 的 数据 区 域 . 请 为 每 一 个 页 字段 渤 证 一 个 项 目标 签 来 标 竣 先 证 的 数 过 区 域 。 
字段 1(O); En 字 良 20T): 柱 银 1(O) & 李 般 2(T): 
ED): EU 守 (ED); RU: 本 
ms | [<-»® | [FSY>| | 2D 取消 “| | < 上 - 步 B | [下 -省 > | | 交友 
图 6-6 图 6-7 


@ 在 “请 先 指定 要 建立 在 数据 透视 表 中 的 页 字段 数目 ”下 选中 “1”"， 此 
时 “请 为 每 一 个 页 字段 选 定 一 个 项 目标 签 来 标识 选 定 的 数据 区 域 ”被 激活 。 在 
“所 有 区 域 ”下 的 列表 框 中 ， 选 中 “7 月 销量 ”单元 格 区 域 ， 并 在 “字段 1" 
下 的 文本 框 中 输入 “7 月 汇总 ”， 如 图 6-8 所 示 。 

@ 在 “所 有 区 域 ”下 的 列表 框 中 , 选中 “8 月 销量 "单元 格 区 域 , 并 在 “ 字 








第 
6 

罕 
全 
已 
并 
数 
据 
透 
视 
表 
与 
动 
态 
数 
所 
透 
视 
表 





ii 直 jaox3 一 由 烛 寺 泛 也 


Uy 


外 
表 
应 
用 
技 
巧 
8 
3 
版 





段 1” 下 的 文本 框 中 输入 “8 月 汇总 "。 重 复 操作 ， 依 次 将 各 个 区 域 分 别 指定 项 
目标 签 ， 如 图 6-9 所 示 。 


























请 奸 入 或 迁 定 包 合 汇 总 数据 的 工作 雪 数 据 区 域 . 请 好 入 或 还 定 包含 汇总 数据 的 工作 雪 数 据 区 域 。 
选 定 区 域 (R): 迁 定 区 域 (R): 
7 月 销量 !$8$1:$C$21 国 "12 月 销量 1$B$1:$C$21 
ET na | [aeD) ] [ 30- 
所 有 区 域 (): 所 有 区 域 (): 
"10 月 铺 量 1$B$1:$C$21 < "10 月 铺 量 1$B$1:$C$21 = 


"11 月 销量 $8$1:$C$21 "11 月 销量 1$B$1:$C$21 
L 1 B81. 


了 月 镁 量 1$B$1:$C$21 
1 '8 月 销量 1$B$1:$C$21 
"9 月 销量 1$8$1:5C$21 '9 月 铺 量 1$B$1:$C$21 














字段 1(0): 字段 2(T): 
PRES 国 | 















































图 6-8 


@ 单 击 “ 下 一 步 " 按钮， 弹出 “数据 透视 表 和 数据 透视 图 向 导 -- 步 又 3 ( 共 
3 步 ) 对 话 框 ， 选 中 “新 工作 表 ” 单 选 按钮 ， 如 图 6-10 所 示 。 





图 



































图 6-10 


@ 单 击 “完成 ”按钮 ， 即 可 看 到 创建 的 动态 数据 透视 表 ， 默认 的 是 所 有 表 
格 的 合并 统计 结果 ， 如 图 6-11 所 示 。 

@ 单 击 “( 全 部 ) 字段 右 侧 的 下 拉 按钮 ， 打 开 下 拉 菜 单 ， 选 中 需要 查看 的 
标签 ， 例 如 “7 月 汇总 "， 如 图 6-12 所 示 。 单 击 “ 和 确定” 按钮， 数据 透视 表 则 
给 出 7 月 的 销量 汇总 统计 结果 ， 如 图 6-13 所 示 。 








| 4 A B C 
工 责 会 部 口 





3 有 
(全 部 ) 
10 月 汇总 
1 月 元 总 
12 月 汇 
0 有 元 各 
] 远 择 多 项 
图 6-12 6-13 


久 单 击 “( 全 部 ) 字段 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 打开 下 拉 菜 单 ， 选中 “选择 多 项 " 
复 选 框 ， 选 中 要 查看 的 月 份 ， 如 图 6-14 所 示 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 数 据 透视 表 
绘 出 的 统计 结果 是 对 选中 月 份 的 汇总 结果 ， 如 图 6-15 所 示 。 





| J -| | 
1 | 珊 1 7 月 汇总 加 1 | 页 1 元 而 加 
省 索 n 2| 
国信 部 ) 3_ 求 和 项 : 值 列 标签 了 
口 10 月 汇总 4 行 标签 -销量 i 
口 :1 月 汇总 5 | 板鞋 935 
口 12 月 汇总 6 风衣 703 
A 7 紧身 衬 984 
口 9 月 汇总 8 _ 毛 呢 短 被 676 
9 | 毛 呢 外 套 276 
10 | 毛线 衣 495 
11 | 休闲 裤 846 
a 12 休闲 外 套 987 
13 | 羽绒 服 287 
Es 14 运动 鞋 970 
15 总 计 7159 7159 
6-14 6-15 


技巧 130 


多 页 字段 多 表 合并 的 数据 透视 表 与 单 页 字段 的 区 别 在 于 可 以 同时 添加 两 个 

或 多 个 页 字段 。 即 在 完成 数据 透视 表 的 创建 后 ， 因 为 页 字段 多 了 ， 则 更 便于 对 

数据 的 筛选 统计 。 例 如 技巧 129 中 可 以 按 月 统计 结果 ， 下 面 通过 添加 第 二 个 字 
段 ， 以 实现 可 以 按 季度 统计 结果 。 

@ 重复 “技巧 129 单 页 字段 多 表 合并 的 数据 透视 表 中 "第 1~6 步 的 步骤 。 

@ 在 “请 先 指定 要 建立 在 数据 透视 表 中 的 页 字段 数目 ”下 选中 “2"， 此 时 

“请 为 每 一 个 页 字段 选 定 一 个 项 目标 签 来 标识 选 定 的 数据 区 域 ”被 激活 。 在 “所 

有 区 域 ”下 的 列表 框 中 ， 选 中 “7 月 销量 ”单元 格 区 域 ， 并 在 “字段 1” 下 的 文 

本 框 中 输入 “7 月 ", 在 “字段 2” 下 的 文本 框 中 输入 “三 季度 ", 如 图 6-16 所 示 。 
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卓 在 “所 有 区 域 ”下 的 列表 框 中 , 选中 “8 月 销量 ”单元 格 区 域 , 并 在 “ 字 
段 1” 下 的 文本 框 中 输入 “8 月 "， 在 “字段 2” 下 的 文本 框 中 输入 “三 季度 ”， 
如 图 6-17 所 示 。 

SR EE a RS ES 


























请 键入 或 迁 定 包 合 汇 总 数据 的 工作 表 数 据 区 域 请 肆 入 或 迁 十 包 会 汇总 数据 的 工作 表 数 据 区 域 . 
迁 定 区 域 (R): 远 定 区 域 (R): 
7Ama's61scs21 图 9 月 销量 1$8$1.4C421 国 
[aaa | Ussw- | [aa ] La | [Law- 
所 有 区 域 (: 所 有 区 域 (; 
"10 月 鲍 量 1$8$1:$C$21 ~ 110 月 销量 1$8$1:4CS21 < 
11 月 销量 1$8$1:SC$21 1 月 铺 量 1$8$14C$21 


112 月 销量 1$BS1:5$CS21 
， 15851.cs21 





"8 月 销量 1$B$1:$C$21 
'9 月 销量 1$B$1:$C$21 
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请 先 指定 要 建立 在 数据 适 视 表 中 的 页 字段 数目 请 先 指定 要 建立 在 数据 适 视 表 中 的 页 字段 数目 
go 和 D3 4 oo ©1 2 | ©4 
请 为 每 一 个 页 字段 选 定 一 个 项 目标 签 来 标识 选 定 的 数据 区 域 ， 请 为 每 一 个 页 字段 迁 定 一 个 项 目标 答 来 标识 先 定 的 数据 区 域 . 
字段 1(Q): 字段 20D: 字段 1(Q): 字段 20D: 
四 日 匡 加 加 
字段 3(E): 李 良 4(U): 二 字段 3(E): 字 据 4(U): = 
mW | [< 上 -»® | [下 -IN] [ 3® [mw |[<L-»® | [下 > ] | ED 
图 6-16 图 6-17 


@ 依次 重复 操作 ， 将 7 月 、8 月 、9 月 设置 为 三 季度 ， 将 10 月 、11 月 、 
12 月 设置 为 四 季度 ， 如 图 6-18 和 图 6-19 所 示 。 






































技 请 键入 或 迁 定 包 会 汇总 数据 的 工作 表 数 宇 区 域 . 请 肆 入 或 先 定 包 会 汇总 数据 的 工作 表 数 据 区 域 . 
巧 }: 运 定 区 域 (R): 
去 “12 月 销量 1$8$1:$C$21 国 112 月 销量 0$8$1:$C$21 国 
9 [aaa | [a | [sw | 
OO) 所 有 区 域 (: 所 有 区 域 (Uj: 
版 110 月 销量 1$8$1:$C$21 ~ 110 月 销量 0$8$1:4C$21 < 
"11 月 销量 1$8$1:$C$21 711 月 销量 40$8$1:5C$21 
a 
7 月 销量 1$8$1:4C$21 了 月 销量 "$B$1:$C$21 
"8 月 镑 量 1$8$1:$C$21 "8 月 铺 量 1$8$1:$C$21 
"9 月 忽 量 1$B$1:$C$21 "9 月 销量 1$8$1:$C$21 
请 先 指定 要 建立 在 数据 适 视 表 中 的 页 字段 数目 
©g ©1 2 ©3 ©4 
请 为 每 一 个 页 字段 先 定 一 个 项 目标 签 来 标识 选 定 的 数据 区 域 . 
10): 
12 朋 
字 碟 3(E): 





























日 单 击 “ 下 一 步 " 按钮 ， 弹 出 “数据 透视 表 和 数据 透视 图 向 导 -- 步 骤 3 ( 共 
3 步 )” 对话 框 ， 选 中 “新 工作 表 ” 单 选 按钮 ， 如 图 6-20 所 示 。 

@ 单 击 “完成 ”按钮 ， 即 可 看 到 创建 的 动态 数据 透视 表 ( 默认 为 全 部 统计 
结果 )， 如 图 6-21 所 示 。 























人 
如 6 | 板鞋 1707 1707 
人 szeza] 也 | 风衣 2536 ”2536 
OWNINED 到 8 | 紧身 衬 4948 4948 
3 加 9 | 毛 呢 短裤 3966 ”3966 
| ESESS 10 | 毛 呢 外 套 3864 3864 
上 | > 这 到 | 毛线 六 3936 ”3936 
12 | 休闲 裤 1605 1605 
13 | 休闲 外 套 1754 1754 
14 | 羽 纺 服 3327 ”3327 
ED Eeeo] EE 。 15 汉人 2235 2235 
16 总 计 29878 29878 
图 6-20 图 6-21 


@ 单 击 “页 1 (全 部 ) 字段 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 弹 出 下 拉 菜 单 ( 如 图 6-22 
所 示 )， 通 过 选择 可 查看 指定 月 份 的 汇总 结果 。 

@ 单 击 "页 2 (全 部 ) ”字段 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 通 过 选择 季度 则 可 以 查 
看 指定 季度 的 汇总 结果 ， 如 图 6-23 所 示 。 例 如 选中 “三 季度 "， 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 即 可 得 出 三 季度 的 汇总 结果 ， 如 图 6-24 所 示 。 
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1 
搜索 n| 2 | 页 2 (全 部 ) 口 | 
ee 一 | 
10 月 (全 部 ) LD, 
1 月 [= 季度 ] 5 | 
12 月 五 季度 6 
贡 7 
9 月 8 |， 
9 月 9 加 
10| 
11| 
12 
回 选择 多 项 回 选 怪 多 项 13 
14 
ME | | BW EN ER 5 
2 16| 
图 6-22 图 6-23 图 6-24 


位 于 不 同 工 作 簿 中 的 数据 源 也 可 以 进行 合并 ， 创 建 到 一 个 数据 透视 表 中 。 
如 图 6-25 所 示 的 第 三 季度 和 第 四 季度 的 销量 位 于 不 同 的 工作 簿 中 ,现在 要 将 这 























赋 烛 司 涝 也 


册 淋 


图 
表 
应 
用 
技 
巧 
S 
3 
版 





两 张 工 作 簿 中 的 数据 合并 创建 数据 透视 表 ， 具 体操 作 如 下 。 

















1 
2 
3 
4 
5 
6 
2 本 二 304 一 72 | 毛 虽 外套 1256 1195 510 
278 | 了 | 毛线 衣 1016 797 907 
9 | 休 河 外套 636 。 351 345 | | 休 灾 人 一 on 
9| 习 织 服 35， 262， 411, gi 休闲 外 大 60 99 263 
基 | 运 动 对 356 6 “473 思维 服 511 748, 1370 
Sheet1 二 | 了 | 运动 对 263 348 181 . 
一 Sheet! 可 可 
9 癌 ” 国 画 - 
图 6-25 


@ 创建 一 个 空白 工作 簿 ,默认 名 称 为 “工作 簿 1”, 打开 “第 三 季度 " 与 “第 
四 季度 ”两 个 工作 秒 。 

@ 单 击 选中 “工作 筹 1” 中 的 任意 单元 格 ， 并 重复 技巧 129 中 的 操作 至 第 
目 步 ， 如 图 6-26 所 示 。 
































[eo | [mw- | 
所 有 区 域 (|: 
请 先 指 定 要 建立 在 歼 笃 适 视 雪 二 的 页 从 数目。 
@@0 D1 D2 Da ©O4 
请 为 每 一 个 页 闻 徐 运 定 一 个 项 目标 符 幸 标 认 福 定 的 数 皖 区 域 
字段 1(O): 闻 廊 207: a 
字段 3(E): 字 据 4(U): 
了 | | < 上 - 步 B) | [下 - 步 > ] | *RD 














自 单 击 “ 选 定 区 域 ”下 文本 框 右 侧 的 拾取 器 按钮 ， 弹 出 “数据 透视 表 和 数 
据 透视 图 向 导 -第 2b 步 ， 共 3 步 ”对 话 框 ， 切 换 至 “第 三 季度 ”工作 簿 中 ， 并 
选中 A1:D11 单元 格 区 域 ， 如 图 6-27 所 示 。 


























@ 单 击 拾取 器 按钮 返回 到 “数据 透视 表 和 数据 透视 图 向 导 - 第 2b 步 , 共 3 
步 ”对 话 框 ， 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 则 选 定 的 区 域 将 添加 到 “所 有 区 域 ”列表 框 
中 ， 如 图 6-28 所 示 。 


6 
CE -A 
草 
全 
并 
4 
区 
3 SEE 数 
3 说 据 
4 2 版 圣 bE: 
3 风衣 261 442 734! 透 
和 4 | 林 身 社 346 638 69 时 视 
7] -二 忆 短裤 329 347 737! 
a 5 | 毛 包 外套 142 134 627! 表 
本 7 | 线 衣 191 304 721 与 
8 | 体 用 许 461 385 278 -3 
9 | 休 采 外套 636 351 345! 动 
a 10 | 到 纹 服 35 252 4 态 
Ln 11 运动 圣 356 614 473! 数 
图 6-27 据 
透 
视 
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大 \ 国 表 \ 数 掺 源 \ 篇 6 羡 \ 技 153 对 不 同 工 作 每 中 的 数 丘 # 国 ] 


Eee es 











请 先 播 定 要 建立 在 数据 笑 视 表 中 的 页 字段 数 是 。 
So D1 oz2 Da2 D4 
字段 迁 定 一 个 项 目标 答 来 标识 先 定 的 数据 区 域 . 
字段 1(O): 字段 20m: 
字段 3(E): EE 字段 4(U}: 





Ws | [< 上 -® | [下 zz>] | R&D | 











图 6-28 
@ 重复 操作 , 将 “第 四 季度 ”工作 簿 中 的 数据 单元 格 区 域 添加 到 “所 有 区 
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域 ”列表 框 中 ， 如 图 6-29 所 示 。 


数据 舌 视 去 和 数据 笑 视 可 向 导 - 和 2b 步 , 共 3 步 区 Cg 


























请 为 每 一 个 页 字 耻 渤 定 一 个 项 目标 入 来 标 滩 迁 证 的 数据 区 并 
字 捧 1(D): 字段 20T): 二 
了 要 3 日: #4 人 

Lm |[<t#® ] [Fy>|[ #89 
图 6-29 


@ 在 “请 先 指定 要 建立 在 数据 透视 表 中 的 页 字段 数目 ”下 选中 “1”"， 此 
时 “请 为 每 一 个 页 字段 选 定 一 个 项 目标 签 来 标识 选 定 的 数据 区 域 ” 被 激活 。 在 
“所 有 区 域 ”下 的 列表 框 中 ， 选 中 第 一 个 单元 格 区 域 ， 并 在 “字段 1” 下 的 文 
本 框 中 输入 “第 三 季度 "， 如 图 6-30 所 示 。 


























请 肆 入 或 这 定 包 语汇 总 数 妥 的 工作 雪 数 据 区 域 
过 二 区域: 
\ 册 国政 二 源 \ 篇 6 评 \ 技 3 对 不 同 工 作 等 中 的 数据 进行 合 并 计算 纺 寺 \[ 革 三 季度 xxjsh 国 ] 
[maw- ] 
所 有 区 域 (: 
[等 xsx]11 到 
责 字 你 数目 。 
2 2 EE 4 
请 为 每 一 个 丙 字 众 运 定 一 个 项 目标 符 来 标 闪 法 定 的 数 迫 区 域 
椰 良 1(O)- 六 良 2[D): 
主 各 3(E): 亨 依 4(U): 
Lm | [< 上 2 四 | [Fe >] | Pa 











@ 在 “所 有 区 域 ”下 的 列表 框 中 , 选中 第 二 个 单元 格 区 域 , 并 在 “字段 1 
下 的 文本 框 中 输入 “第 四 季度 "， 如 图 6-31 所 示 。 
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字段 3(E): 字段 4(U): 
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Mm ] [< 上 - 峭 @] [下 -CD > | [ #3® 
图 6-31 


@ 单 击 “ 下 一 步 " 按钮 ， 弹 出 “数据 透视 表 和 数据 透视 图 向 导 -- 步 又 3 ( 共 
3 步 ) 对 话 框 , 选中 “ 现 有 工作 表 ” 单 选 按钮 , 并 设置 其 单元 格 为 A1, 如 图 6-32 
所 示 。 




















数据 适 视 雪 显 示 位 置 : 
全 新 工作 表 (N) 
[Easrrese ] 
国 


























@ 单 击 “ 完 成 ”按钮 ， 即 可 看 到 创建 的 动态 数据 透视 表 ， 如 图 6-33 所 示 。 

@ 单 击 “页 1 (全 部 ) 字段 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 打 开 下 拉 菜 单 ， 可 选择 需 
要 查看 的 工作 簿 的 统计 结果 ， 如 图 6-34 所 示 。 选择 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 
对 指定 工作 簿 中 的 数据 进行 统计 得 出 结果 ， 如 图 6-35 所 示 。 
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并 
随 
查 
| 4 A | B ce | 
m 1 | 页 1 EI) 
上 EE 有 
> 喘 p 
了 紧身 衬 346 638 698 1682 
8 _ 毛 呢 短 衬 329 347 737 1413 
9 | 毛 呢 外 套 142 134 627 903 
10 | 毛线 衣 191 304 721 1216 
天 | 休闲 科 461 385 278 1124 
12 | 休闲 外 套 636 351 345 1332 
加 选择 多 项 13 | 羽绒服 35 252 411 698 
4 运动 圣 356 614 473， 1443 
wm 1518 计 2 
图 6-34 图 6-35 
应 | E22 
用 一 
如 图 6-36 和 图 6-37 所 示 的 两 个 数据 透视 表 中 品牌 的 名 字 有 重复 的 , 也 有 不 
但 重复 的 。 现 在 要 建立 数据 透视 表 , 合并 两 个 数据 表 中 的 重复 名 称 , 具体 操作 如 下 。 
oo 
ek ”i .| B 9 4 C 
@ 吉大 | 过 表 刘 [ 源 ) 寺 表 徐 (要 | | 流 衣 粉 ( 宏 》 
版 2 栈 牌 452 641 2 _ 蓝 月 亮 235 200 
— 3 洁 369 159 3 | 立 自 200 140 
4 奥妙 679 897 4 | 三 浪 840 963 
5 | 蓝 月 亮 235 200 5 上 | 白 锋 300 301 
6 | 好 爸爸 692 457 6 | 汰 渍 366 157 
7 | 立 白 200 140 7 | 花王 360 271 
8 | 花王 360 271 8 |Forever New 236 310 
9 _ 氧 净 300 301 9 好 爸爸 692 457 
10 | 富 培 美 366 157 10 | 浪 奇 259 312 
11 | 奇 强 697 258 11 隔 牌 452 641 
图 6-36 图 6-37 


@ 按 技巧 129 中 的 操作 进行 到 第 @ 步 ， 如 图 6-38 所 示 。 
@ 单 击 “ 选 定 区 域 ” 右 侧 的 拾取 器 按钮 ， 弹 出 “数据 透视 表 和 数据 透视 图 向 
导 - 第 2b 步 ， 共 3 步 ” 对 话 框 ， 选 中 Sheet1 表格 中 的 数据 区 域 ， 如 图 6-39 所 示 。 












































[em 
图 6-38 图 6-39 


自 单 击 拾取 器 按钮 , 返回 到 “数据 透视 表 和 数据 透视 图 向 导 -第 2b 步 , 共 
3 步 ” 对 话 框 ， 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 在 “所 有 区 域 ” 列 表 下 可 以 看 到 添加 的 数 
据 区 域 ， 如 图 6-40 所 示 。 

@ 按照 相同 的 方法 ， 将 Sheet2 表 中 的 数据 区 域 也 添加 到 “所 有 区 域 ” 列 
表 框 中 ， 如 图 6-41 所 示 。 


请 键入 或 迁 定 包 会 汇总 数据 的 工作 表 数 据 区 域 . 
运 定 区 域 (R): 
Sheet1I$A$2:$C$11 国 


请 组 入 或 这 证 包 全 汇总 数据 的 工作 表 数 所 区 二 
远 定 区 域 (BR): 
ET 
所 有 区 域 (: 
站 第 
6 
章 
请 先 指定 要 建立 在 据 适 视 表 中 的 页 字 维 数目 合 
oo el ©2 ©2 ©4 并 
请 为 每 一 个 页 字 耻 选 定 一 个 项 目标 每 来 祭 :SS 光 十 的 数 二 区 起 数 
阐 良 1(O): 和 六 食 2[D: 据 
}: 及 RU 透 
): 可 谍 ): 日 四 
取消 “| | < 上- 步 @ | [下 - 步 > | | 吉日 3 
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[sw | 

所 有 区 域 (U: 

Ee) 
请 和 指定 要 建立 在 炊 迫 疾 视 下 的 页 字段 数目 。 请 先 指 定 要 建立 在 政 近 适 视 雪 二 的 页 闻 亿 数目 。 

加 0 el ©2 ©3 ©o4 So ©1 oz ea ©4 
博 每 一 个 页 字 隐 迁 定 一 个 项 目标 答 宁 标 冯 法 二 的 数 过 区 基 . 请 为 每 一 个 瑞 字 父 法 证 一 个 项 目标 笠 款 :法 定 的 数据 区 域 

字段 1(O): 子 佐 20]: 了 健 1(D): 子 作 20: 

aE): 了 子 名 3 加 : #4) 3 

We | (ES) FS) [ED ms | LES®)| (Fu (se 

















图 6-40 图 6-41 
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日 单 击 “下 一 步 ”按钮 进入 “数据 透视 表 和 数据 透视 图 向 导 - 第 3 步 ”对 
话 框 ， 选 中 “新 工作 表 ” 单 选 按钮 ， 然 后 单 击 “ 完 成 ”按钮 ， 即 可 完成 数据 透 
视 表 的 创建 ， 如 图 6-42 所 示 。 


1 | 求 和 项 : 值 。 列 标签 口 
2 行 标签 ”> 洗衣 粉 (和 袋 ) ”洗衣 液 ( 瓶 ) ”总 计 





3 Forever New 310 236 546 
4 奥妙 897 679 1576 
5 和 白 猫 301 300 601 
6 | 甘 浪 963 840 1803 
了 中 牌 1282 904 2186 
8 _ 富 培 美 157 366 。 523 
9 | 好 蔡 蔡 914 1384 2298 
10 | 花王 542 720 1262 
到 | 法 硅 159 369 ”528 
12 | 蔓 月 亮 400 470 ”870 
13 | 浪 奇 312 259 571 
14 立 白 280 400 680 
15 | 奇 强 258 697 955 
16 | 汰 渍 157 366 。 523 
17 氧 底 301 300 。 601 
18 总 计 7233 8290 15523 
图 6-42 


动态 数据 透视 表 实现 的 效果 是 当 数 据 表 中 数据 有 更 新 时 数据 透视 表 能 够 自 
动 扩展 数据 源 区 域 ， 自 动 获取 新 的 统计 结果 。 

要 创建 出 动态 数据 透视 表 ， 可 以 采用 定义 名 称 的 方法 ， 即 首先 将 数据 源 区 
域 定义 为 名 称 ， 再 使 用 名 称 来 创建 数据 透视 表 ， 如 图 6-43 所 示 。 

















4 A B C D E F G 
2 | 仓库 1 | 风衣 2015/8/1 137| 15 2055 
3 | 仓库 1 | 皮衣 2016/8/1 218 34 7412 
手 | 仓库 1 | 毛 呢 大 衣 | 2016/8/1 239| 19 4541 
5 | 仓库 1 风衣 2016/8/14 143， 25 3575 
6 | 仓库 1 羽绒服。 ，2016/8/10 302 12 3624 
了 | 仓库 1 | 风衣 2016/8/15 137| 54 7398 
8 | 仓库 1 | 皮衣 2016/8/8 218 52| 11336 
9 | 仓库 2 风衣 2016/8/1 137 30 4110 
10 | 仓库 2 ”| 皮衣 2016/8/10 218 25 5450 
了 1 | 仓库 2 。 毛 呢 大 衣 | 2016/8/5 239 22 5258 
12 | 仓库 2 | 风衣 2016/8/4 143 19 2717 
13 | 仓库 2 羽绒 服 2016/8/1 302 19 5738, 
14 | 仓库 2 | 毛 呢 大 衣 ，2016/8/11 239 62 14818 
15 | 仓库 2 | 风衣 2016/8/15) 143 54 7722 
16 | 仓库 3 风衣 2016/8/2 137| 40 5480 
了 | 仓库 3 。 | 皮衣 2016/8/5 218 45 9810 
18 | 仓库 3 。 毛 呢 大 衣 ，2016/8/10 239 40 9560 
19 | 仓库 3 。 羽绒服 ， 2016/8/10 143 36 5148 
20 | 仓库 3 “| 毛 呢 大 衣 | 2016/8/15 302 20| 6040 
21 | 仓库 3 羽 统 服 | 2016/8/27 302 30 9060 
+ 于 | 入 和 a 录 去 [eo) [LI 
6-43 


@ 按 “Ctrl+F3” 快 捷 键 ， 弹 出 “名 称 管理 器 ”对 话 框 ， 如 图 6-44 所 示 。 
@ 单 击 “ 新 建 ”按钮 ， 弹 出 “新 建 名 称 ” 对 话 框 ， 在 “名 称 ”文本 框 中 输 
入 “Data"， 在 “引用 位 置 ”文本 框 中 输入 “=OFFSET( 入 库 记 录 表 !$A$1,0,0， 








， 如 图 6-45 所 示 。 












































SEE | | aeD) | -ED | 

名 称 数值 引用 位 置 范围 。 批注 

引用 人 于 (Rh 

| 国 
图 6-44 








=OFFSET( 入 库 记 录 表 1$A$1,0,0,COUNTA( 入 库 记 录 表 1$A:$A),COUNTA( 入 库 记录 可 !$1:$1)) | 区 





En ly] Em 
6-45 
单 击 按钮 返回 到 对 话 框 ， 即 可 看 到 新 添加 的 名 
称 ， 如 图 6-46 所 示 。 单 击 按钮 ， 关 闭 对 话 框 。 
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图 6-46 
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@ 单 击 选 中 “入 库 记 录 表 ”中 的 任意 单元 格 ， 在 “插入 ”中 的 “表格 ” 选 
项 组 中 单 击 “数据 透视 表 ” 按 钮 ( 如 图 6-47 所 示 )， 打 开 “ 创 建 数据 透视 表 ” 
对 话 框 。 

日 在 “ 表 / 区 域 ”文本 框 中 输入 “Data" ， 如 图 6-48 所 示 。 





























三] 

局 

效 开始 插入 页 面 布局 人 要 二 京 同 

随 局 国 | 中 aems 号 中 | 

推荐 的 。 表 属 其 图 疾 的 2 

身 |x 各 到 -| Min -| 

查 上。 委 格 加 莫 项 

ee 87 ~ 天 | 风衣 ot 

| EE A B | 已 ] D 柜 这 绽 名 村 

A 作 往 3 数据 模型 (D， 

m 2 | 仓库 1 。 风衣 2016/8/1| 137 15 rt. 

x 3 _ 仓库 1 皮衣 2016/8/1 218 34 和 远 择 放置 数据 适 视 表 的 位 置 

Oo 要 | 仓 库 1 毛 呢 大 衣 | 2016/8/1| 239 19 et 

_ 5 | 合 库 1 风衣 2016/8/14 143 25 加 新 工作 衣 (N) 

一 6 a 2016/8/10| 302 12 口 现 有 工作 去 日 
前 | 全 库 1 a 2016/8/15 137 54 本 
8 | 仓库 1 皮衣 2016/8/8 218 52 人: 国 | 
9 | 仓库 2 风衣 2016/8/1| 137 30 远近 是 天 区 要 分 析 多 个 雪 
10| 仓 库 2 | 皮衣 | 2016/8/10| 218 25 
了 1 | 仓库 2 毛 昵 大 家， 2016/8/5 239， 22 问 梅 此 数据 添加 到 数据 模型 (M) 
二 | 仓库 2 ”风衣 2016/8/4| 143 19 
地 | 全 订 2 习 慑 一 -2016 302 区 | 
314 仓库 2 毛 呢 大 衣 ，2016/8B/11 239 62 4 

图 6-47 图 6-48 


@ 单 击 “ 确 定 ” 按钮 , 即 可 在 新 工作 表 中 创建 空白 数据 透视 表 , 如 图 6-49 
所 示 。 添 加 字段 达到 统计 目的 ， 如 图 6-50 所 示 。 


























A 8 | ¢ | 0 | EE | Ff 1 6 
县 国 数据 泛 视 表 字段 “水 
2 be 
巧 名 一 一 J] 这 所 要 汉 加 到 各 表 的 字 院 如 
4 rp 
人 ~ | 数据 音 视 梁 款 由 
D | | 
口 5 | 着 要 生成 报表 ， 请 从 数据 延 视 会 寺 估 称 = 
已 表 宇 段 列表 "中 选择 宇 段 。 产品 名称 | | 
版 9] 入 话 日 期 
一 | 进 价 
10 
St 3 数量 
本 订单 总 全 竹 
滞 在 MA 区 过 几 和 动 计生 
ww en 
17 
18, 
名 三 行 三 值 


图 6-49 


@ 以 此 方式 建立 数据 透视 表 后 , 在 数据 源 表格 中 有 新 数据 添加 时 , 刷新 数 
据 透视 表 ， 即 可 更 新 统计 结果 。 























4 A B c D E | 
工 有 标签 “| 考量 订单 总 令 产 数据 透视 表 字 段 7” * 
2 = 仓库 1 211 39941 
3 有 家 台 0 过于 入 字 队 - ER 
| 4 捷 呢 大 丰 19 4541 
EL 上 六 ] 36 18748 aa 
6 羽绒服 12 3624 = 
了 7_ = 仓库 2 231 45813 引 SR = 
8 风 不 103 14549 nn 
9 毛 电 大衣 84 20076 Be 
20 皮衣 25 5450 回 量 
卫 。 。 羽 统 服 19 5738 辐 订 单 各 全 条 = 
二 9 仓库 3 21 45098 
二 ”风衣 40 5480 
到 毛 呢 大 衣 60 15600 ip 
了 瑟 。 皮衣 45 9610 TE 到 
6。 习 纹 服 56 14208 3 
17 总 计 653 130852 ee 
18 
19 = 
汉 | 纪行 工作 
五 FE 标记 | Ss 
2 PBS 聊 ”| | 订 间 Sa | 
23 
人 shoo [RE 3 新 


图 6-50 


创建 动态 数据 透视 表 的 另 一 种 方法 是 使 用 表 功 能 进行 创建 , 其 原理 是 将 数据 表 
事先 转换 为 “ 表 " ， 即 将 其 创建 为 一 个 动态 名 称 ， 当 有 新 数据 添加 时 ， 名 称 的 引用 
区 域 也 会 自动 扩展 。 这 里 根据 如 图 6-51 所 示 的 数据 源 表 格 介绍 具体 操作 方法 。 





4 A B < D E F 

1 订单 号 入 订 日 期 “仓库 。。 ”产品 各 称 数量 订单 总 金额 
2 13000209731 。 2016/8/1 仓库! 。 风衣 15 2055 
3 |3000209731 2016/8/1 仓库 1 皮衣 34 7412 
4 |3000209731 2016/8/1 。 仓库 1 。 毛 呢 大 衣 19 4541 
5 |3000209731 2016/8/1 ”仓库 1 。 皮 菩 25 3575 
6 |3000209731 。 2016/8/1 ”仓库 1 。 羽绒 服 12 3624 
了 3000209731 2016/8/1 ”仓库 2 。 风衣 30 4110 
8 |3000209731 。 2016/8/1 。 仓库 2 。 皮衣 25 5450 
9 |3000209731 2016/8/1 ”仓库 2 毛 呢 大 衣 22 5258 
10|3000209731 。 2016/8/1 。 仓库 2 皮 补 19 2717 
11|3000209731 2016/8/1 ”仓库 2 羽绒服 19 5738 
现 |3000209731 。 2016/8/1 仓库 3 。 风衣 40 5480 
13|3000209731 2016/8/1 。 仓库 3 。 皮衣 45 9810 
1413000209731 ”2016/8/1 ”仓库 3 。 毛 呢 大 衣 40 9560 
15 |3000209731 。 2016/8/1 。 仓库 3 36 5148 
16|3000209731 。 2016/8/1 。 仓库 3 羽绒服 20 6040 
了 27j3000209731 ”2016/8/1 ”仓库 4 ” 风衣 54 7398 

图 6-51 


@ 选中 数据 源 表格 的 但 





“表格 ”按钮 ， 如 图 6-52 所 示 。 
@ 弹出 “创建 表 ” 对 话 框 ， 表 数据 来 源 默认 为 当前 数据 表单 元 格 区 域 ， 如 





6-53 所 示 。 


日 单 击 “确定 ”按钮 完成 表 1 的 创建 。 


E 意 单元 格 ， 在 “插入 ”中 的 “表格 ”选项 组 中 单 击 





@ 在 “插入 ”中 的 “表格 ”选项 组 中 单 击 “ 数 据 透 视 表 ” 按 钮 ( 如 图 6-54 
所 示 )， 弹 出 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 ， 在 “ 表 / 区 域 ”文本 框 中 输入 “ 表 1"， 
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然后 选中 “新 工作 表 ” 单 选 按钮 ， 如 图 6-55 所 示 。 





















































B2 ~ 五 ‖ 2016/8/1 同 表 包 会 标题 (M) 

A ES C D 
re 一 
要 |3000209731 [2016/8/1 仓库 1 风衣 


图 6-52 








党 


这 接 名 称 : 


美 当 130 妆 一 一 | 嘲 如 局 渤 巴 








使 用 此 工作 第 的 数据 模型 (D) 
运 择 放 置 数 据 适 视 表 的 位 置 
H1 四 万 
网 新 工作 衣 (N) 
4 A B C ) 现 有 工作 表 {E) 
1 晶 bb 二 位 置 (| Sheet11SHS1 
2 j3000209731 2016/8/1 。 仓库 1 
3 |3000209731 2016/8/1 仓库 1 远近 是 否 瑚 要 分 析 多 个 胡 


册 淋 


4 |3000209731 2016/8/1 仓库 1 
5 |3000209731 2016/8/1 仓库 1 


6 |3000209731 2016/8/1 仓库 1 [Gay) Ee 
到 J3000209731 2016/8/1 仓库 2 as] EE 








图 6-54 图 6-55 


@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 创建 了 一 张 空白 的 数据 透视 表 ， 添 加 字段 后 的 统 
计 结 果 如 图 6-56 所 示 。 
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2 A | B c 

1 [EE 求 和 项 订单 总 金额 Ee 
2 | 仓库 1 105 21207 > 
3 | 风 让 15 2055 EA 
4 | 毛 呢 大 衣 19 4541 
5 | 。 庆 社 25 3575 一 ES 
6 度 衣 34 7412 

了 | 。 羽绒服 12 3624 站 | 
8 | 仓库 2 115 23273 日 全 

9 | ”风衣 30 4110 = 

10| 和 毛 忆 大衣 22 5258 = 

了 | 。 皮 符 19 2717 a J 
12| 皮衣 25 5450 已 
13 | 羽 弧 服 19 5738 

1 | 仓库 3 181 36038 在 以 下 区 域 同 洛 动 字 各 

15| ”风衣 40 5480 

16| 毛孔 大 衣 40 9560| ThE 型 列 

17| 皮 社 36 5148 三 站 
18| 应 在 45 9810 

319 | 羽绒 服 20 6040 

20 | 仓库 4 252 50334 至 丘 三 秆 

21| 风衣 54 7398 -ES 加 SEE 一 一 和 | 
22| 。 毛 昵 大衣 62 14818 产后 会 称 7 | | 
23| ”应 裕 54 7722 

3 此 立 52 11926, = 





图 6-56 





@ 该 数据 透视 表 是 动态 的 , 即 当 数据 源 表 格 中 有 新 数据 添加 时 ,在 数据 透 
视 表 区 域 选 择 “ 刷 新 ”命令 ， 统 计 结 果 会 及 时 更 新 。 
技巧 135 


编辑 OLE DB 查询 也 是 常用 的 创建 动态 数据 透视 表 的 方法 。 下 面 针 对 如 图 6-57 
所 示 的 数据 表 介 绍 使 用 编辑 OLE DB 查询 的 方法 创建 动态 数据 透视 表 的 步骤 。 

















A B C D 区 F 
1 | 仓库 名 称 产品 名 称 入 库 日 期 进 价 数量 订单 总 金额 
2 _ 仓库 1 风衣 2016/ 

3 _ 仓库 1 皮衣 2016/8/1 218 34 7412 
4 | 仓库 1 毛 呢 大 衣 2016/8/1 239 19 4541 
5 | 仓库 1 皮 裤 2016/8/1 143 25 3575 
6 | 仓库 1 羽 红 服 2016/8/1 302 12 3624 
了 | 仓库 2 风衣 2016/8/1 137 30 4110 
8_ 仓库 2 2016/8/1 218 25 5450 
9 | 仓库 2 毛 呢 大 衣 2016/8/1 239 22 5258 
10 | 仓库 2 皮 裤 2016/8/1 143 19 2717 
11 | 仓库 2 羽绒 服 2016/8/1 302 19 5738 
更 | 仓库 3 风衣 2016/8/1 137 40 5480 
13 | 仓库 3 2016/8/1 218 45 9810 
14 | 仓库 3 毛 呢 大 衣 2016/8/1 239 40 9560 
15 | 仓库 3 2016/8/1 143 36 5148 
16 | 仓库 3 羽绒 服 2016/8/1 302 20 6040 
17 | 仓 | 风衣 2016/8/1 137 54 7398 
18 | 仓库 4 2016/8/1 218 52 11336 
19 | 仓库 4 毛 呢 大 衣 “2016/8/1 239 62 14818 
20 仓库 4 2016/8/1 143 54 7722 
21 | 仓 床 4 羽绒服 2016/8/1 302 30 9060 


图 6-57 
@ 打开 空白 工作 簿 ， 在 “数据 ”中 的 “获取 外 部 数据 ”组 中 ， 单 击 “ 现 有 


链接 ”按钮 ( 如 图 6-58 所 示 )， 弹 出 “ 现 有 连接 ”对 话 框 。 
@ 单 击 “ 浏 览 更 多 " 按钮 ( 如 图 6-59 所 示 ), 弹出 “选取 数据 源 ” 对 话 框 。 
































远近 连接 或 表格 
0 [RD| 
显示 G)。| 所 有 连接 S| 
E 有 
| 网 络 的 连接 文件 
3 Dt 
hl ss < 
莹 取 和 转换 。。 连接 
mm 
目 | 仿 
自 Access 自 网 站 自 文本 自 其 他 来 源 
到 取 外 部 数据 
2 | 
3| 
加 (ssel so) | EW 








图 6-58 图 6-59 
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@@ 找到 要 创建 数据 透视 表 的 工作 短 ， 选 择 工作 秒 ， 如 图 6-60 所 示 。 








GO se , m7 umole Dns -||| Se 7 S230 05. P| 
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六 办 2 六壬 “ zs 笑 修改 昌 其 em 大 小 
2 本 殷 57 2016/11/4 13:54 。 Microsoft Excel . 
pr 2018/11/4 1220 Mierosof Excel 
六 用户 目录 
县 下 

局 eR (E) 

本 三 生 中 





























图 6-60 


单 击 “ 打 开 ” 按 钮 ， 弹 出 “选择 表格 ”对 话 框 ,选中 “Sheet1$"， 如 
图 6-61 所 示 。 








说 明 修改 时 间 创建 时 间 关 型 
11/4/2016 12:20:08 PM 11/4/2016 12:20:08 PM TABL| 




















图 6-61 


@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 弹 出 “导入 数据 ”对 话 框 ， 在 “请 选择 该 数据 在 工 
作 簿 中 的 显示 方式 ”下 ,选中 “数据 透视 表 ” 单 选 按钮 ， 在 “数据 的 放置 位 置 " 
下 ， 选 中“ 现 有 工作 表 ” 单 选 按钮 ， 并 在 文本 框 中 输入 “=$A$1"”， 选 择 A1 单 
元 格 作为 数据 透视 表 的 起 始 单元 格 ， 如 图 6-62 所 示 。 

@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 完成 了 空白 数据 透视 表 的 创建 ， 添 加 相关 字段 到 
数据 透视 表 中 ， 如 图 6-63 所 示 。 

@ 该 数据 透视 表 是 动态 的 , 即 当 数 据 源 表 格 中 有 新 数据 添加 时 , 在 数据 透 
视 表 区 域 选择 “刷新 ”命令 ， 统 计 结 果 会 及 时 更 新 。 


数据 
仓库 名 称 加 产品 名 称 回 求 和 项 - 数 时 未 和 























口 将 此 数据 添加 到 数 所 模型 (M) 毛 呢 大 衣 “|62 1481 是 行 三 值 
FE 皮 裤 54 7722| 合 库 名 称 。 ”| | 求 和 项 浇 量 
皮衣 52 1133| 
图 6-62 图 6-63 


如 果 各 个 工作 表 中 源 数 据 有 可 能 会 不 断 变化 ， 那 么 在 创建 多 重合 并 计算 的 
数据 透视 表 时 ， 则 需要 为 其 创建 动态 的 数据 透视 表 ， 从 而 实现 当 各 表格 中 数据 
变化 时 ， 数 据 透视 表 能 实时 更 新 。 

如 图 6-64 所 示 的 表格 是 不 同 仓库 本 月 的 入 库 数 据 ， 当 本 月 有 商品 新 添 入 库 
时 , 要 实现 数据 透视 表 的 实时 更 新 , 需要 创建 动态 的 数据 透视 表 , 具体 操作 如 下 。 
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A A B .i ER + EE BE ey EE 
1 类 有 目 人 入 床 量 
2 板 圣 278 
3 风衣 ME D E F 
4 宁 身 入 27 了 
5 | 毛 昵 短 裤 26 
6 | 毛 呢 外 套 27 浊 一 -对 D E F 
到 | 毛线 六 36 本 | 打道 答 
8 休闲 被 13 .8 Ig 
9 休闲 外 套 22 了 | 皮 圣 
10 | 习 统 服 24 国 | 雯 关 
11 运动 鞋 31 9 | 牛仔 衬 
12 由 布鞋 12 司 片 一 
3 牛仔 御 38 
14 牛仔 外 套 2 
15 | 皮衣 46 14 牛仔 外 套 
161 皮 入 34 15 皮衣 
17 皮 圣 35 16 | 休 亲 入 
18 | 打 度 衫 13 了 | 毛线 家 
19 | 打 底 裤 12 18 | 毛 呢 外 大 
20 | 阔 胶 被 162 区 估 和 
21 [全 








@ 选中 “仓库 1“ 数据 表 中 的 任意 单元 格 ， 在 “插入 ”中 的 “表格 ”选项 
组 中 单 击 “ 表 格 ” 按 钮 ， 如 图 6-65 所 示 。 

@ 弹出 “创建 表 ” 对 话 框 ， 表 数据 来 源 默认 是 当前 数据 表 的 数据 单元 格 区 
域 ， 取 消 选 中 “ 表 包 含 标 题 ” 复 选 框 ， 如 图 6-66 所 示 。 












































二 - 
随 
查 
B 天 ‖ 278 
A B < D 一 
到 类 月 有 a EE 
[IW 2 | 板鞋 278 pe 
各 六 345 =$AST: 
外 4 | 宁 身 入 378 3AS148521 
5 | 毛 呢 短 裤 269 
6 | 毛 呢 外 套 279 会 标题 (M) 
7 | 毛线 衣 367 
图 6-65 图 6.66 


@ 单 击 “确定 ”按钮 ， 表 1 创建 成 功 ， 如 图 6-67 所 示 。 








1 CE 9| 
2 类 有 目 入 库 量 
3 | 板鞋 278 
4 | 风衣 345 
5 | 紧身 裤 378 
应 6 | 毛 呢 短 裕 269 
用 7 | 毛 呢 外 套 279 
技 8 | 毛线 衣 367 
9 | 休闲 入 139 
巧 10 | 休闲 外 套 221 
人 11 羽绒 服 247 
S 12 | 运动 圣 312 
= 13 帆布 鞋 120 
9 14 | 牛仔裤 389 
版 15 | 牛仔 外 套 320 
— 16 1 468. 
仓库 1 | 合 库 2 | 仓库 3 | 
图 6-67 
@ 按照 相同 的 方法 ， 将 “仓库 2" “仓库 3” 工 作 表 的 数据 区 域 全 部 创建 


为 表 。 

@ 按 技巧 129 操作 进行 到 第 人 @ 步 中 , 在 “ 选 定 区 域 "文本 框 中 输入 “ 表 1"， 
单 击 “ 添 加 ”按钮 将 其 添加 至 “所 有 区 域 ” 列 表 ， 如 图 6-68 所 示 。 

@ 依次 将 “ 表 2”“ 表 3” 添加 至 “所 有 区 域 ”列表 ， 如 图 6-69 所 示 。 

@ 单 击 “下 一 步 ” 按钮 ， 弹 出 “数据 透视 表 和 数据 透视 图 向 导 -- 步 骤 3 ( 共 
3 步 )” 对 话 框 ， 如 图 6-70 所 示 。 单 击 “ 完 成 ”按钮 ， 创 建 的 数据 透视 表 对 3 














张 表格 的 数据 进行 了 合并 统计 ， 如 图 6-71 所 示 。 





























































































































6 
E- 
章 
全 
已 
上 并 
数 
请 先 描 定 要 建立 在 数据 适 视 表 中 的 页 字段 数目 。 页 字 耻 数目 据 
So ©1 ©2 加 3 ©4 0 ©1l ©2 ©3 ©4 透 
请 为 每 一 个 页 字段 迁 定 一 个 项 目标 签 来 标识 渤 定 的 数据 区 域 . 请 为 每 一 个 页 字段 迁 定 一 个 项 目标 签 来 标识 选 定 的 数据 区 域 . 视 
字段 1(0): 字 扣 20m): 字段 1(O): 字段 20m): 表 
el 卓 口 | 口 与 
字段 3(E): 字段 4(U): 字段 3( 昌 ): 字段 4(U): 动 
[| 口 [ [| [| 态 
取消 < 上 - 步 B) | | 下 一步 > | | 交 成 昌 取消 “| | < 上- 步 @) | [下 一 步 I > | [ 交 成 虽 到 
透 
图 6-68 图 6-69 视 
表 
3 | 求 和 项 : 值 列 标签 ~) 
4 _ 行 标签 ”入 库 量 。 总计 
5 | 板鞋 422 ”422 
6 | 打 底 裤 662 ”662 
了 | 打 底 衫 826 826 
8 | 帆布 圣 559 559 
可 由衣 580 580 
10 紧身 裤 836 836 
11 | 阔 腿 裤 1322 1322 
12 | 莲 甘 短 裙 647 -647 
13 毛 呢 短裤 786 786 
14 | 毛 昵 外 套 997 ”997 
15 | 毛线 衣 760 760 
16 牛仔裤 452 452 
17 | 牛仔 外 套 971 971 
18 | 皮 裤 597 ”597 
19 | 皮鞋 1359 ”1359 
20 | 皮衣 1318 1318 
21 | 休闲 衬 951 951 
22 | 休闲 外 套 1243 1243 
23 | 羽 统 服 1186 1186 
24 运动 革 1042 1042 























25 | 总计 17516 17516 
图 6-70 图 6-71 
需要 注意 的 是 ， 该 数据 透视 表 是 动态 的 ， 当 3 张 表 格 中 有 数据 添加 时 ， 表 
格 区 域 会 自动 扩展 ， 选 择 “刷新 ”命令 ， 数 据 透视 表 即 会 添加 新 数据 ， 得 到 统 
计 结果 。 

















中 7 Power Pivot 与 数据 透视 表 


Power Pivot 链接 当前 数据 表 














Power Pivot for Excel 是 针对 Excel 2016 的 免费 外 接 程 序 ， 
的 数据 分 析 功 能 。 用 


























窗口 从 不 同 的 数据 源 导 入 数据 ， 查 询 以 及 更 新 该 数据 库 中 的 数据 ， 还 可 以 创建 
数据 透视 表 和 数据 透视 图 。 


日 于 增强 Excel 


户 可 以 利用 Power Pivot 选项 卡 和 Power Pivot for Excel 





如 果 Excel 工作 簿 中 已 经 存在 数据 ,利用 已 经 存在 的 数据 源 和 Power Pivot 





进行 链接 是 比较 简单 的 方法 ， 具 体操 作 如 下 。 


@ 选中 数据 源 表格 的 任意 单元 格 ， 在 “Power Pivot” 中 的 “表格 ”选项 








组 中 单 击 “ 添 加 到 数据 模型 ”按钮 ， 如 图 7-1 所 示 。 
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图 7-1 


2570 50 F214 
6032 50 301600 王 栗 
2016/8/1| “10013 | 川南 总 代 : E 1170 50 58500 | 何 玲 玲 





@ 弹出 “创建 表 ” 对 话 框 , 默认 表 数 据 是 数据 源 表格 所 有 的 数据 区 域 , 选 


中 “我 的 表 具 有 标题 ” 复 选 框 ， 如 图 7-2 所 示 。 








表 的 数据 在 哪里 (0)? 
Fi SH$176 隆 
末 我 的 表 具 有 标题 0) 


J 





图 7-2 








四 单 击 " 确 定 " 按钮 , 经 过 几 秒 钟 的 链接 配置 后 , “Power Pivot for Excel” 
窗口 会 自动 弹出 并 出 现 已 经 配置 好 的 数据 表 “ 表 1”"， 此 时 “数据 透视 表 ” 按 钮 
呈 可 用 状态 ， 如 图 7-3 所 示 。 


3 了 FREE 
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筋 巾 板 了 外 部 数据 框 式 设 和 aad 至 迫 计算 豆 看 
[E 甚 ~ 3 
|alEE M9 #5 9 - 
国 20168. 10007 川 A 100 王 荣 上 
国 2016/8 。 。 10008 JIHt 总 代 5747000 王 莫 "| 
国 2016/8。 。 10004 川 比 总 代 . C 128500 王 荣 
国 2016/8. 10003 川北 总 代 .D 301600 王 荣 
国 2016/8。 10013 川南 总 代 .E 58500 何 玲玲 
国 2016/8 。 。 10012 川西 总 代 、A 20600 张 丽 丽 
2016/8. 10002 川 本 总 代 .. B 33700 地 贝 由 
2016/8. 10001 川西 总 代 .. C 247000 李 贝 由 
国 2016/8. 10006 D 2818000 李 贝 由 
四 2016/8 。 。 10014 郑州 代理 E 19000 张 丽 丽 
网 2016/8。 。 10029 川 比 总 代 . A 274000 王 荣 
回 2016'e.。。 10020 )t 总 代 -B 274850 王 荣 
2016/8。 10024 川北 总 代 C 298550 王 荣 
园 2016/8.。 。 10017 JI 总 代 - 0 348900 王 案 
国 2016/8. 10028 川 册 总 代 .. E 105000 何 玲 玲 
2016/8.。 10027 川 贡 总 代 .A 310000 何 玲玲 
2016/8 。 10026 川南 总 代 - 上 161250 何 稚 玲 
较 2016/8。 10022 川西 总 代 -A 213150 李 由 由 
网 2016/6。 10016 川西 总 代 . B 1320400 李 贝 由 
区 2016/8。 10010 洛阳 代理 C 146450 张 丽 丽 
2016/8 10034 东北 总 代 ” 口 638800 三 航 
2016/8..。 10039 成 都 代理 E 2856000 张 丽 丽 
2016/8.。 10033 临汾 代理 日 128000 张 丽 丽 














图 7-3 








利用 Power Pivot 可 以 获取 外 部 链接 数据 ， 进 而 也 可 以 创建 数据 透视 表 。 
Power Pivot 可 链接 的 数据 源 文件 类 型 有 多 种 ， 这 里 以 “.xlxs” 类 型 数据 为 例 ， 
具体 操作 如 下 。 

@ 打开 一 个 空白 工作 短 ， 在 “Power Pivot” 中 的 “数据 类 型 ”选项 组 中 
单 击 “ 管 理 ” 按 钮 ， 弹 出 “Power Pivot for Excel” 窗 口 ， 如 图 7-4 所 示 。 

@ 在 “主页 ”中 的 “获取 外 部 数据 源 ” 选项 组 中 单 击 “ 从 其 他 源 ” 按钮 ( 如 
图 7-5 所 示 )， 弹 出 “ 表 导 入 向 导 ” 对 话 框 ， 拖 动 滚动 条 ， 选 择 “Excel 文件 "， 
如 图 7-6 所 示 。 

目 单 击 “ 下 一 步 ”按钮 ， 单 击 “Excel 文件 路 径 ” 文 本 框 右 侧 的 “浏览 ” 
按钮 ( 如 图 7-7 所 示 )， 弹 出 “打开 ” 窗 格 。 
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连接 到 数据 源 
您 可 以 健 与 数据 项 的 连接 ， 或 者 可 以 使 用 已 存在 的 连接 。 


| 数据 局 送 一 一 





报表 
储 与 Microsoft Repcrsng Services 报表 的 连接 。 从 恋 送 导入 数据 。 


四 亲自 Wicrosoftheue Marketplace 
亡 了 从 Microsoft Azure Marketplace 猴 取 外 部 数据 。 











Exe 文件 
3 复制 。 扬 检 ”服务 - | 他 源 | 连接 [ET 
药 由 本 ec 六 文本 文件 贞 
| 目 A 本文 件 S 入 数据 
| 
图 7-5 图 7-6 


























@ 找到 所 要 链接 的 工作 簿 所 在 的 文件 位 置 ， 选 中 该 文件 ， 如 图 7-8 所 示 。 





















































[区 E=sgj] [FSm> | | FRR | CRN) 

















(0 mss | 2016/7/19 2050 MicrosoftE | 
日 技巧 2 powerpivot 区 到 外 部 性 接 数 据 2016/11/10 13:57 Microsof 四 














图 7-8 


单 击 “打开 " 按钮 , 返回 到 对 话 框 ,此 时 可 以 看 到 
文本 框 出 现 了 该 工作 敌 的 位 置 ， 选 中 

选 框 ， 如 图 7-9 所 示 。 

单 击 按钮 ， 在 选择 框 中 选中 

复 选 框 ， 如 图 7-10 所 示 。 
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连接 到 Microsoft Exeal 文件 


输入 连接 到 Microsoft Excel 文件 所 需 的 信息 。 








友好 的 连接 名 称 (O，[Excel 订单 数据 表 


Excel 文 件 路 径 (日 。 | 项 图 表 ' 教 据 源 第 7 章 \ 技 巧 2 PowerPvat 获 取 外 部 要 | 浏览 UL 
园 使 用 第 一 行 作为 列 标题 (U)， 


高 级 内 ,| | 到 斌 连接 人 
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图 7-9 


选择 要 从 中 导入 数据 的 表 和 视图 。 












































文件 名 : D 顺 图 琢 所 第 ? 间 技巧 2 PowerPivet 鞭 取 外 部 笠 按 数据 5 单 数据 表 xlsx 
表 和 视图 
应 
用 
技 
巧 
图 
选择 相关 表 (S) | | 预览 并 知 选 (P 
194 Et-s®) | Ts" [amoN)| GE mn 
图 7-10 
单 击 按钮 ， 状 态 显 示 为 ， 经 过 几 秒 钟 的 导入 配置 








后 ， 显 示 ， 如 图 7-11 所 示 。 


| 
正在 导入 
ge 着 要 停止 该 导入 操作 ， 请 单 击 “停止 导入 ” 按 














怠 计 1 已 了 0 
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详细 信息 
工作 大 3 E73 
© se 成 功 。 已 人 轮休 行 
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7-11 表 
单 击 按钮 ， 窗口 会 出 现 已 经 配置 好 
的 数据 表 ， 如 图 7-12 所 示 。 
要 贴 板 
和 
195 
图 7-12 
Power Pivot 创建 数据 透视 表 





如 图 7-13 所 示 为 Power Pivot 创建 的 链接 表 ， 现在 利用 Power Pivot 创建 
数据 透视 表 ， 具 体操 作 如 下 。 

















2016/8/1| 
2016/8/1| 









































































































1 
本 
3 
4 | 2016/8/]| 
5 | 2016/8/1| 
5 | 2016/8/]| 盟国 | 放 = 由 
7 | 2016/8/2 J 0314 133055 a 
i 8 | 2016/8/2| -二 | 新 | 视 束 -| S- % ) 刘 姑 和 ME 和 其 
局 9 | 2016/8/2 上 
10| 2016/8/3 一 
效 11| 2016/8/3| 
12| 2016/8/3 DE 
随 13| 2016/e/4| A 4022 5 ”201100 王 荣 
14 | 2016/8/4| 3 114940 50 5747000 王 荣 
身 15| 2016/8/4 所 2570 50 129500 王 荣 
人 10003 川北 总 代 -D 6032 50 301600 王 荣 
查 MAE 10013 川南 总 代 . E 1170 50 58500 何 玲玲 
一 a 10012 川西 总 代 - A 412 50 20600 张 甬 丽 
19| 2016/8/5| 10002 川 古 总 代 . B 674 50 33700 李 贝 由 
2 2 10001 而 总 代 -C 4940 50 “247000 李 由 由 
22 . 10006 昆明 代理 D 56360 50 ”2818000 李 贝 由 
23 | 20teren 10014 郑州 代理 E 380 50 19000 张 丽 丽 
mm 24 | 2016/87| 10029 川北 总 代 、 A 5480 50 ”274000 王 荣 
各 95 | 2016/s/R 10020 川北 总 代 . B 5497 50 274850 王 荣 
Co 图 7-13 


@ 在 “Power Pivot for Excel” 窗 口中 单 击 “ 数 据 透 视 表 ” 下 拉 按 钮 ， 
在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “扁平 的 数据 透视 表 ” 命 令 ， 如 图 7-14 所 示 。 








日期 - 和 4 可 图 


梢 芒 "20013/14133055 ”对 消 中 W 有 按 列 下 
Ed 
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村 






























图 7-14 


@ 弹出 “创建 扁平 的 数据 透视 表 ” 对 话 框 ， 选 中 “新 工作 表 ” 单 选 按钮 ， 
如 图 7-15 所 示 。 


图 本 6， 入 和 排序 ~ 
数 达 适 视 表 [D 排序 和 入 过 
小 委 适 视图 ( 〇 
应 10007 川北 总 代 .. A 加 pr 三 荣 
用 10008 川北 总 代 、B | [einige 50 ”5747000 王 荣 
技 10004 川北 总 代 . C | tT 50 ”128500 王 荣 
巧 10003 川北 总 代 . D 引 50 301600 王 荣 
a 10013 川南 总 代 .上 E 昌 四 50 58500 何 玲玲 
人 10012 川 两 总 代 . A 50 ”20600 张 丽 丽 
oS 10002 川 两 总 代 -B 50 33700 李 贝 由 
已 10001 川西 总 代 .C 4940 50 247000 李 贝 由 
版 





局 现 有 工作 表 ( 日 
位 置 (L 




















7-15 












































卓 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 创 建 的 空白 数据 透视 表 如 图 7-16 所 示 。 
4 A B D 和 S| 
1| | ”数据 透视 表 字 段 ” > 
名 C1 | | ep 
4 | ee | 到 二 要 去 名 到 报表 的 字段: [二 -| 
国 本 | EE 
国 | 关 要 生成 报表 ， 请 从 数据 远视 | IE 加 第 
开 | 夫 字 段 列表 中 法 择 字 彼 - | | 7 
9 | EC- 
10| | 是， 
1 | | 
L2| | | 
13| | 本 
14| | 2 
45 | | 
16) | ER 区 二 则 5 动 隐 C 
17 全 卫 
加 T mE 加 列 去 
加 | | E 
图 7-16 数 
， 栏 中 “ 表 人 全 据 
@ 单 击 “ 数 据 透视 表 字段 ” 栏 中 “ 表 1” 的 拓展 按钮 ， 显 示 全 部 字段 , 拖 | 透 
动 部 分 字段 到 相应 的 区 域 ， 得 到 如 图 7-17 所 示 的 数据 透视 表 。 
站 | 数据 透视 表 字 段 ~ > 
了 J 以 下 项 目的 总 和 -订购 金额 区 
人 382500 | | 远近 要 江 加 到 报表 的 字 所 : 要 ~ 
天 人 4137500 | 
川北 总 代理 23706750 | 加 | 国 Sa 月 
川南 总 代理 23127450 | 
川 两 总 代理 26590750 | J S| 
东北 总 代理 3655550 | 
贵阳 代理 2325550 订 关 号 
华南 总 代理 4218800 要 代理 商 = 
昆明 代理 5617200 
2329500 在 以 下 区 域 同 疙 动 字 段 : 
六 Be | on 
芜湖 代理 752400 
西安 代理 638400 
长 沙 代理 975100 | | a5 三 值 
郑州 代理 5526650 | [es = | | 以 下 项 目的 总. ~ 
图 7-17 


利用 Power Pivot 中 的 “创建 关系 ”功能 可 以 把 多 张 工作 表 进 行 关联 ， 不 仅 
可 以 创建 数据 透视 表 ， 而 且 能 够 实现 多 表 数 据 引 用 。 例 如 下 面 要 根据 如 图 7-18 
所 示 的 数据 源 创建 数据 透视 表 ， 具 体操 作 如 下 。 

@ 为 Power Pivot 创建 链接 表 , “产品 基本 信息 ”工作 表 对 应 的 链接 表 为 
“ 表 1 ，“ 销 售 记录 汇总 ”对 应 的 链接 表 为 “ 表 2”"， 如 图 7-19 所 示 。 

























































































































































































































































4 B ES 工 
1 | 产品 编号 | 系列 产品 名 称 。 | 规格 ( 克 ) ， 进 货 单 价 ”零售 单价 
2 |apl1001 | 优 和 糙 ”| 优 烂 (花生) 200 .5 9 
二 11002 | 优 专 糙 | 优 符 粒 《村 花 ) 200 5 9 
生 |2P11003 | 全 和 料 | 优等 糙 《 香 全 200 .5 9 
5 P11004 | 优 灰 | 伏 委 烂 (绿豆 小) 200 5 9 
6 JiP11005 优 装 寿 优 蕉 粒 【 海 芦 )》 32nn fs on 
EAP11006 (Bgl ee le C D 正 EE 到 下 是 让 下 
言 各 1 日 期 | 单 号 | 产品 编号 系列 | 产品 名 称 规格 ( 克 ) | 致 旦 | 销售 单价 | 销售 虞 ， 折 扣 | 交易 人 金额 
与 10 lpttoo9] 2 | er1 leoo00t asta002 机 才 芝 烧 ( 宗 子 ) 250| | 四 6 1 on 
效 11 japlinlo| 3 | MI lo80000! |as13001 本 烙 薄 烧 《 构 果 ) 250| a| 加 20 1 
32lL1600! 4 | 6/1 5800001 |aE14008 合肥 公 和 刊 了 头 。 | 250 a 15.9| 3L8 1 
随 13 LI60n2| 5 | é/1 [ba00001 [aE14001 现 国 宙 村 | 200] 5 21.5| 107.5 1 
34 L16003 6 | 6/1 fosoooo2 laiso01 手工 由 总 ( 草 吉 ) lo 2 13.5 21 1 
身 He pn 9 | e/! [0800002 | El5002 手工 生育 ( 红 志 》 lo 4 13.5 加 1 
Tal2002| 8 | 61 [5800003 |apiio09 礼 语 《优等 栏 ) 海 百 | 268| 25| 20.6 515| 0.9| 
查 18 nl2003| 9 | HL [800003 jaPllolo 礼 襄 《优等 栏 ) 轩 208| 25) 20.0 15| 0.9 
es 19 jal2004 | 10 | 6/1 lI800004 |AH15002 手工 盖 育 ( 红 束 ) 108| 4 13.5| 84 0.95 
20 15001 1TL | 6/1 |0800004 JAH15001 手工 由 育 ( 草 等) 108| 4 13.5| 54 0.95| 
21 4H15002 12 | 6/1 [0800004 IaL16002 甘 标 七 ( 香 广 ) 180| 5 18.5| 92.5 0. 95| 
22 15003 | el loeooo04 E1001 两 加 村 了 村 zo 吉 .5 2l5 0.95 
2 p14 | EL [0800004 |aH15003 手工 由本 ( 束 寅 ) 6 0 1 120 ， 05 
局 ~ |15) é/2 0800005 |A313002 右 烤 薄 烧 ( 樟 子 ) 250| 5 10| 50| 1 
x 16| 6/2 8y0005 jipll006 优等 磋 ( 根 站 ) 200| 10 .8 98 1 
[@ 17| 6/2 800005 |api1003 | 优等 糯 ( 香 芋 ) 200] il 日 54 1 
CD 18| 6/2 和 8n0005 |apll0nl 优等 壮 (花生 ) 200| 1 9| 63 1 
ey 19| 6/2 Daooo05 |4s13001 ”| 丰 壳 各 烧 ”| 磋 烧 科 数 ( 初 果 ) 250| 5 ip 50 1 
20 | 6/2 080005 | 二 14004 | 其 他 刻 游 ”| 上 海区 全 本 200] 1 28| 2.8 1 
21 | 6/2 人 0800006 |apl1007 | 伏地 桂 ”| 全 革 栓 ( 芝 府 ) 200| 15 0.8 47 1 
22 | 6/2 sv0007 |aE14004 ”| 其 也 雇 游 | 上 海龙 太 闻 [ao :| .sl see 下 
ee 








图 7-18 









IAP11001 。 人 等 科 ” 快 李 称 (在 ”200 
|AP11002 。 伏 等 任 ” 充 莘 纤 ( 栏 . 200 
AP11003 。 供 蕉 样 



































JAP11004 。 伏 等 役 1 
|AP11005 一 俯 革 | AS19002 .250 上 四 
加 Aplloo5 。 伏地 栏 AS13001 。 刁 伟 昔 ， 酸 类 二 伐 《，250 2 10 20 
Apll007 佚 等 档 AE14008 其 他 旅 -合龙 公 和 等 250 2 159 318 
AE14001 其 他 旅 南国 得 子 榴 “200 § 215 1075 
AHIS001 。 向 志 饼 ”手工 娄 奉 《108 2 135 也 
AH15002 自 奇 包 - 手工 多 奇 (.. 108 和 135 27 
Ap11009 伏 蕉 梧 ” 礼 查 〈 伏 于 ，268 25 206 515 
Apl1010 。 全 芝 楼“ 礼盒 ( 佚 地，256 2 206 515 
AH15002 108 4 135 副 
AHISOOL 108 4 135 天 
AL16002 180 5 185 925 
和 人 20 10 25 245 0 
向 寺 猎手 工业 客 ( 63 加 12 120 
灰 谤 芝 - 辜 谤 茵 绕 .250 5 10 0 
供 检 各 。 似 革 磁 ( 概 。200 10 38 % 
全 革 榴 ” 估 于 沽 [等 ，200 sl 9 5 
优等 发 ”估计 公 ( 花 . 200 7 9 
配 活 草 。 酸 将 甘 烧 (250 3 10 50 
其 他 旋 - 上 海龙 项 里 “200 1 128 128 
-发 萤 侨居 村 纶 六，200 上 9 有 47 
其 他 天 ”上 海龙 天 联 “200 2 528 256 
买 他 旋 - 户 河 于 头头 ”200 10 135 -135 
乱 硅 饼 -手工业 厅 《108 2 135 27 
杯 尖 区 。 右 嫉 著 嫉 (250 2 10 20 

















图 7-19 


@ 切换 到 “ 表 1” 中 ,在 “设计 ”中 的 “关系 ”选项 组 中 单 击 “ 创 建 关系 ” 
按钮 ， 如 图 7-20 所 示 。 

目 弹出 “创建 关系 ”对 话 框 ， 在 “ 表 1” 下 的 列表 框 中 选择 “产品 编号 " 
选项 。 然 后 单 击 “ 表 2” 文 本 框 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 表 2”"， 此 时 “ 列 ” 会 
自动 带 出 “产品 编号 "， 如 图 7-21 所 示 。 
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图 7-21 


@ 单 击 “确定 ”按钮 ， 完 成 关系 的 创建 。 在 “主页 ”中 的 “报表 ”选项 组 
单 击 “ 数 据 透 视 表 ”按钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 选择 “扁平 的 数据 透视 表 ” 命 令 
0 图 7-22 所 示 。 

@ 在 工作 簿 中 弹出 “创建 扁平 的 数据 透视 表 ” 对 话 框 ， 选 中 “新 工作 表 " 
单 选 按钮 ， 如 图 7-23 所 示 。 
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数 痉 适 视图 (CO 
轩 0 表 水 大 
本 和夫 匡 富 久 
两 个 国 尿 起 W) 
两 个 要 医 富 (Q) 
四 个 央 晶 













回 新 工人 雪 (N) 







日 现 有 工作 雪 旧 





位 醒 ( 站 [ 戎 千 志 了 EYES30 


























图 7-23 











“确定 ”按钮 ， 创 建 的 空白 数据 透视 表 如 图 7-24 所 示 。 
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若 要 生成 报表 ， 请 从 “数据 透 | 
视 表 字段 列表 ”中 选择 字段 。 





只 如 吉 洗 巴 





在 以 下 区 域 同 疙 动 字段 : 

TE 目 列 

里 行 三 值 
| | sheet1 | GT 闪 8 布 局 更 新 


I|32x3 


图 7-24 
@ 在 “数据 透视 表 字 段 ” 的 字段 列表 框 中 ， 单 击 “ 表 1” 和“ 表 2” 的 下 
拉 按 钮 ， 即 可 显示 字段 , 添加 字段 到 相应 的 区 域 , 得 到 如 图 7-25 所 示 的 数据 透 
视 表 。 








”数据 透视 表 字段 ” * 


15| | xm 4 


礼盒 《 伏 荟 样 ) 黑 芝麻 
 。_ 铁 仿 《 估 等 粒 ) 
12 似 芝 汇总 
13 甘 票 甘 票 仁 《100 *2 礼 意 ) 
甘 票 仁 《牛肉 
甘 票 仁 (五香) 

甘 票 仁 《得 钵 ) 
汇总 
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汇总 

福建 部 枝 干 
合肥 公 和 狮子 头 
游 河南 道口 烧 鸡 
于 南国 椰子 栏 
37 央 作 旋 洲 宁国 咱 杭 配 

















攻 :8 数据 透视 图 操作 与 设置 


8.1 数据 透视 图 新 建 与 编辑 





数据 透视 图 是 以 图 形 的 方式 直观 、 动 态 地 展现 数据 透视 表 的 统计 结果 ， 当 
数据 透视 表 的 统计 结果 发 生变 化 时 ， 数 据 透视 图 也 做 出 相应 变化 。 

数据 透视 图 的 创建 有 以 下 两 种 方法 。 

( 1 ) 根据 已 经 创建 好 的 数据 透视 表 创 建 数据 透视 图 。 

( 2 ) 根据 数据 源 表 直接 创建 数据 透视 图 。 

方法 一 : 根据 已 经 创建 好 的 数据 透视 表 创建 数据 透视 图 

@ 将 光标 放 在 如 图 8-1 所 示 的 数据 透视 表 的 任意 位 置 中 。 

@ 在 “插入 ”中 的 “图 表 ” 选 项 组 中 单 击 “ 数 据 透视 图 ”的 下 拉 按钮 ， 弹 
出 下 拉 菜 单 ， 选 择 “ 数 据 透视 图 ”命令 ， 如 图 8-2 所 示 。 














4 A B | C 
1 ERTI-ETITE TE 

















2 | 管理 部 门 2754590 296639.5 
3 | 化验 中 心 73272 36636 管理 部 门 2754590 2966395 
4 EE 者 448332 496926 基于 73272| 36636 
强 二 车 间 3538060 689063 三 幸 间 448332 49692.6 

| 二 二 : 3538060 689063 
6 | 辅助 革 间 1250800 95810 | a 
7 | 总 计 8065054 1134868.7 i 

8-1 8-2 


人 @ 弹出 “插入 图 表 ” 对 话 框 , 根据 需要 选择 图 表 类 型 ， 本 例 选择 簇 状 柱 形 
图 ， 如 图 8-3 所 示 。 

@ 单 击 “确定 ”按钮 ， 创 建 的 默认 数据 透视 图 如 图 8-4 所 示 。 

方法 二 : 根据 数据 源 表 直接 创建 数据 透视 图 

@ 选中 数据 源 表 格 的 任意 单元 格 ， 在 “插入 ”中 的 “图 表 ” 选 项 组 中 单 击 
“数据 透视 图 ”下 拉 按 钮 ， 弹 出 下 拉 菜单 ， 选 择 “ 数 据 透视 图 ”命令 ， 如 图 8-5 
所 示 。 
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754590 296639.5， 


73272 36636| oem 
448332 496926| “000% 
9538060 689063| 3s00000 
250800 95810| :oooooo 
2500000 
2000000 
1500000 


征求 和 项- 原 1 
， 求 和 项 : 净 残 时 





原 值 



































目 数据 适 视图 和 数据 运 视 表 (P) 
a B C D E EL G 
1 ， 部 门 名 称 | 类 别名 称 | 固定 资产 名 称 | 使 用 年 限 原 值 净 残 值 | 
下 | 葵 理 秆 门 房屋 及 建筑 物 | 办 公 楼 0 1 420000 840000 
3 | 管理 部 门 房屋 及 之 筑 物 “| 食 特 0 1 236800 473600 
44 | 管理 部 门 房屋 及 建筑 物 | 乙 型 房 加 1 402600 805200 
5 | 管理 部 门 运 坊 设备 | 拔 开 考 货 汽车 2 | 2 769840 384020 




















图 8-5 





弹出 
如 图 8-6 所 示 。 





选 定 表 的 数据 








图 8-6 


区 域 ， 如 图 8-7 所 示 。 


右 侧 的 拾取 器 按钮 ， 



































若 要 生成 报表 ， 请 从 数据 过 祝 
表 字 段 列表 "中 付 笃 字 记 - 


单 击 拾取 器 按钮 返回 到 
钮 ， 创 建 的 空白 数据 透视 表 和 数据 透视 














图 表 1 
基 要 生成 教 于 视图 次 从 元 往往 雪 字 公 列 雪 中 过 条 隐 











图 8-8 








对 话 框 中 ， 单 击 按 
图 如 图 8-8 所 示 。 
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@ 拖 动 字段 到 相应 的 区 域 ， 此 时 可 同时 产生 数据 透视 表 和 数据 透视 图 ， 
如 图 8-9 所 示 。 











区 器 束 和 更 原 值 数据 透视 表 字 段 ~ x* 

= 车 间 353805: [| 

Bs FE 
一 一 人 2 一 ry 
豆 

下 二 448332 

we i 
效 i ei pl . 
随 a 
A 
身 ae 
查 二 WE 志 同 5 闻 隐 
至 Ti 型 
| 三 3 人 
EE a 

mm E23 90h 
x ET 
加 
必 8-9 
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在 技巧 141 的 方法 一 中 ， 根 据 数据 透视 表 创 建 数 据 透视 图 后 ，Excel 默认 
将 数据 透视 图 放置 在 与 数据 透视 表 相 同 的 工作 表 中 。 通 过 设置 可 以 让 数据 透视 
图 显示 在 单独 的 工作 表 中 。 











[图 | @ 选中 数据 透视 图 ， 右 击 鼠标 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “移动 图 表 ” 命 
[ 表 ) 令 ， 如 图 8-10 所 示 。 
. | |B Mes® 
技 4000000 各 男 切 四 
巧 3500000 上 姐 复制 OQ 
介 3000000 训 。 粘贴 选项 - 
S 2500000 | i 
9 他 重 股 以 严 配 样式 人 
版 A 字体 旧 .- 
1 川 。 更 改 加 表 类 型 0 
和 一 临 号 丰 为 楼 (9).. 
二 车 间 ”辅助 车 间 ”管理 部 门 、 化 验 中 1 好 ， 选 择 数 据 (E).… 
部 门 名 称 = Ee) NN 1 











图 8-10 


@ 弹出 “移动 图 表 ” 对 话 框 ， 在 “选择 放置 图 表 的 位 置 ”下 选中 “新 工作 
表 ” 单 选 按 钮 ， 默 认 工作 表 的 名 称 为 “Chart1”"， 如 图 8-11 所 示 。 

@ 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 让 数据 透视 图 在 单独 工作 表 中 显示 ， 如 图 8-12 
所 示 。 






































部 沪 灿 从 满 困 藻 请 广内 














图 8-12 
更 改 数据 透视 图 类 型 


当 已 经 创建 了 数据 透视 图 后 ， 如 果 发 现 当 前 所 选 的 类 型 并 不 能 很 好 地 体现 
某 种 效果 ， 可 以 重新 更 改 类 型 ， 无 须 重建 。 
选中 数据 透视 图 , 右 击 鼠标 , 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 
命令 ， 如 图 8-13 所 示 。 


ERE FETT TT ET 











管理 部 门 2754590 2966395 

化 验 中 心 73272 36636 

一 车 间 448332 496926 

三 车 间 3538060 689063 外 .区 
动车 1250800 95810 wx 
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2000000 四 页 原 值 
sooooo 窑 二 NEELA) 
一 所 兆 残 值 
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soooo0 
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图 8-13 
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@ 弹出 “更 改 图 表 类 型 " 对 话 框 , 选择 想 要 更 改 的 图 表 类 型 , 这 里 选择 “条 
形 图 ”一 “ 簇 状 条 形 图 "， 如 图 8-14 所 示 。 



































[和 
四 海 市 图 
地 组合 














aed) eas 





图 8-14 


@ 单 击 “ 确 定 ” 按钮， 返回 到 工作 表 中 ， 即 可 看 到 数据 透视 图 的 类 型 更 改 
为 篮 状 条 形 图 ， 如 图 8-15 所 示 。 


求 机: 原 值 求 和 项 : 净 残 什 更 改 柱 形 图 为 条 形 图 





条 助 革 同 bm 
二 上 日 国 ee 
et 
E27 “二 问 a m 求 和 项 : 净 残 什 
求 和 项 : 原 什 
化 验 中 心 | 
ES 站 


0 100000020000003000000 4000000 


8-15 


添加 数据 标签 是 为 了 将 图 表 中 数据 系列 的 值 直 观 显示 在 图 表 中 ， 让 用 户 更 


加 准确 地 获取 数据 信息 。Excel 默认 创建 的 数据 透视 图 是 没有 数据 标签 的 ， 如 











果 想 使 用 
@ 选中 数据 透视 图 ,让 








数据 标签 ， 需 要 按 如 下 方法 添加 。 


# 击 数据 透视 图 右上 角 的 “图 表 元 素 ” 按钮 国 ， 弹 出 





快捷 菜单 ， 如 图 8-16 所 示 。 





ni 全 LL ul 



































日 求 和 项 : 原 值 
:| 里 求 和 项 - 净 残 值 


硒 助 车 间 








@ 选中 图 表 元 素 “ 数 据 标签 ” 复 选 框 即 可 在 图 表 上 添加 “ 值 ” 


效果 如 图 8-17 所 示 。 


2754590 


图 8-16 
数据 标签 ， 


A 
添加 的 数据 标签 


1250800 
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数据 标签 并 不 是 只 有 “ 





值 ” 一 种 ， 有 些 图 表 上 还 会 使 用 其 他 数据 标签 来 增 
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强 表 达 效 果 ， 例 如 饼 图 就 经 常 使 用 类 别名 称 与 百分比 数据 标签 。 当 需要 使 用 其 
他 数据 标签 或 同时 显示 多 种 数据 标签 时 ， 可 以 按 如 下 步骤 添加 。 

@ 选中 数据 透视 图 ， 数 据 透视 图 右上 方 会 出 现 “ 图 表 元 素 ”按钮 国 ， 单 击 
此 按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 数 据 标签 ”后 的 展开 按钮 ， 在 弹出 的 子 菜单 
中 选择 “更 多 选项 ”命令 ( 如 图 8-18 所 示 )， 打 开 “ 设 置 数据 标签 格式 ” 窗 格 。 









































5 TS ER 
求 和 项 :原生 二 
回 图 表 标 是 
汇总 居中 ES 
数据 标 笠 内 “| 回国 网 
数 捐 标 符 外 
最 住 位 置 
和 a 二 车 | 数据 标注 
"| a 
管理 
加 化 验 中 心 
严 一 车 间 
人 
图 8-18 


@ 在 “标签 选项 ” 栏 下 ,选中 “类 别名 称 ” 和 “百分比 ” 复 选 框 ， 如 图 8-19 
所 示 。 

@ 关闭 “设置 数据 标签 格式 ” 窗 格 ， 可 以 看 到 饼 图 添加 了 两 种 数据 标签 ， 
如 图 8-20 所 示 。 


添加 了 类 别名 称 和 百 
PE 分 比 数据 标签 的 饼 图 
设置 数据 标签 格式 ” * 汇 久 





age 人 t 验 中 心 “并 加 
习习 画册 有» 
部 门 名 称 ~ 
4 标签 选项 二 车间 
村 答 包 活 辅助 车 问 
门 单元 格 中 的 值 日 只 理 部 站 
癌 系列 名 称 加 下 化 验 中 心 
站 值 W 
[局 百分比 四 
口 显示 引导 线 (H) 
癌 ] 图 例 项 标示 贡 


图 8-19 图 8-20 


Excel 为 用 户 提供 了 “图 表 布局 ”的 功能 ， 对 于 新 建 的 原始 图 表 ， 可 以 通 
过 套用 “图 表 布 局 ”快速 实现 对 图 表 布 局 的 更 改 ， 以 获取 更 好 的 表达 效果 。 

@ 在 数据 透视 图 的 图 表 区 单 击 一 次 选中 图 表 ， 在 “数据 透视 图 工具 -设计 ” 
中 的 “图 表 布局 ”选项 组 中 单 击 “ 快 速 布局 ”下 拉 按钮 ， 如 图 8-21 所 示 。 






























较 世间 





人 illt -ln li lt ll -mt ee 

bs 图 表 类 型 
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££ 
六 | GG D 区 | F G H 1 | J | Kk 
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1 ， 
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588 600 662 om” me 工作 能 力 
me 工作 态度 
一 -的 人 


六 明 消 陈 明 地 勇 ， 张 敏 王 晓 晓 陈 仁 一 张强 周伯通 











图 8-21 


@ 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 可 以 看 到 有 多 种 可 选择 的 图 表 布 局 , 例如 单 击 “ 布 
局 5”( 如 图 8-22 所 示 )， 套 用 的 效果 如 图 8-23 所 示 。 


工作 能 工作 志 诺 平 5 人 
图 表 标 中 套用 了 布局 5 的 图 表 
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目 单 击 “ 布 局 7” 按钮 ( 如 图 8-24 所 示 )， 可 以 看 到 如 图 8-25 所 示 的 数 





















据 透视 图 。 
es 套用 了 布局 7 的 图 表 
辣 3 100 
效 | 机 
随 后 时 
身 = [二 Eo er 
| | 本 上 坚 mm 
查 图 表 2 下 = 齐名 me 工作 能 力 
| 一 ee 工作 态度 
| 国 ul | 上 20 一 一 平均 分 
m 2 地 咱 一 [一 0 
3 | 陈 明 jilima fi 知人 
图 ian FE Fa 
上 5 | 张 旬 | 一 | 坐标 轴 标 是 
加 6 | 王 虹 四 吾 目 | 坤 下 上 
a 7 _| 陈 信 I 
Ee 0 a25 2 
图 8-24 图 8-25 


数据 透视 图 默认 保持 与 数据 透视 表 的 统计 结果 同步 显示 ， 如 果 数据 透视 表 


名 中 包含 较 多 数据 ， 可 以 在 数据 透视 图 中 通过 筛选 查看 来 实现 更 精确 地 比较 部 分 
数据 。 
如 图 8-26 所 示 的 数据 透视 图 可 以 对 个 别 或 某 些 员工 的 考核 成 绩 进行 筛选 
革 查看 ， 具 体操 作 如 下 。 
全 4 工作 能 力 工作 才 度 所 分 
2 图 表 标题 
版 120 
0 Ee 
mw 业 渤 
mm 工作 能 力 
40 me 工作 态度 
一 一 平均 分 


李 明 洗 陈 明 珠 李 勇 ” 张 敏 王 晓 晓 陈 佳 一 张强 周伯通 


Esy 


图 8-26 





@ 单 击 “ 员 工 姓名 ”字段 右 侧 的 下 拉 按钮 ， 如 图 8-26 所 示 。 

@ 弹出 下 拉 菜 单 ， 取 消 选中 “全 选 ” 复 选 框 ， 并 选中 想 要 查看 的 员工 前 面 
的 复 选 框 ， 例 如 选中 “ 李 明 浩 ” 复 选 框 ， 如 图 8-27 所 示 。 

日 单 击 “确定 ”按钮 ， 数 据 透视 图 即 显 示 员 工 “ 李 明 浩 ”的 考核 成 绩 ， 如 












第 
8-28 所 示 。 
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区 操 
国 (全 六 ) pe 和 
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| 3 E me 工作 态度 如 
| 平均 分 
上 Er 84 只 查看 一 置 
ed a 名 员工 
DE -sw 
= 李 明 党 
as 
图 8-27 图 8-28 


@ 选中 如 图 8-29 所 示 的 3 个 复 选 框 ， 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 查看 相应 
的 统计 结果 ， 如 图 8-30 所 示 。 


针 FI 和 工 作 角力 工作 二 于 5 人 
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-专家 点 拨 
教 据 过 视图 的 筛选 与 数据 远视 表 一 样 ， 可 以 进行 “ 值 第 选 " 和 “标签 第 选 ”。 
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数据 透视 图 依 数据 透视 表 或 数据 源 表格 创建 ， 在 图 表 中 显示 的 是 分 类 汇总 
的 数据 。 如 图 8-31 所 示 的 数据 源 表 格 和 如 图 8-32 所 示 的 数据 透视 图 ， 在 数据 
透视 图 中 如 果 想 查看 明细 数据 ， 则 可 以 通过 如 下 方法 操作 。 
仓库 名 称 Fa 入 库 日 期 进 价 数量 订单 总 金额 





高 
效 
随 
身 
查 


| 仓库 1 。 风 2016/8/1 137 15 2055 
| 仓库 1 。 皮衣 2016/8/1 218 34 7412 
| 仓库 1 。 毛 昵 大衣 2016/8/1 239 19 4541 
m | 仓库 1 。 皮 裤 2016/8/1 143 25 3575 
x | 仓库 1 。 羽绒 服 。 2016/8/1 302 12 3624 
oO 仓库 2 。 风衣 2016/8/1 137 30 4110 
名 | 仓库 2 ”皮衣 2016/8/1 218 25 5450 
| 仓库 2 。 毛 呢 大 衣 “2016/8/1 239 22 5258. 
a | 仓库 2 。 皮 裤 2016/8/1 143 19 2717 
ee | 仓库 2 羽绒 服 2016/8/1 302 19 5738 
汪 | 仓库 3 。 风衣 2016/8/1 137 40 5480| 
| 仓库 3 。 皮衣 2016/8/1 218 45 9810 
| 仓库 3 。” 毛 呢 大 衣 ”2016/8/1 239 40 9560 
| 仓库 3 。 皮 补 2016/8/1 143 36 5148 
| 仓库 3 。 羽绒 服 。 2016/8/1 302 20 6040 
| 仓库 4 ”风衣 2016/8/1 137 54 7398 
| 仓库 4 皮衣 2016/8/1 218 52 11336 
| 仓库 4 。” 毛 昵 大衣”2016/8/1 239 62 14818 
如 | 仓库 4 。 皮 裤 2016/8/1 143 54 7722 
多 | 仓 颇 4 习 线 服 “2016/8/1 302 30 3060 
启 图 8-31 
县 次 和 项 订单 2 
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图 8-32 





@ 双击 类 别名 称 坐 标 轴 ( 如 图 8-33 所 示 ), 弹出 “显示 明细 数据 ”对 话 框 。 
@ 选中 要 查看 的 字段 ， 如 “产品 名 称 "， 如 图 8-34 所 示 。 





汇总 














it 第 
8 
人 - 仿 
= 
数 
据 
遂 
视 
扣 
作 
与 
设 
图 8-33 图 8-34 置 
单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 查看 各 仓库 中 各 产品 的 订单 金额 ， 如 图 8.35 
所 示 。 
求 和 项 :订单 所 全 额 
汇总 
16000 
14000 显示 了 “产品 名 
12000 称 ， 明细 数据 
10000 
8000 
. | 
= EHH] 四 
= 上 HH 
人 机 寻 检举 必 民生 作品 人 枚 伴 区 人 内 人 入 人 寻 长 迪 
区 世代 人 爸 避 区 世代 人 多 丑 区 基 借 人 磺 丑 区 卡 世 人 爸 加 
[3 3 上 3 E33 3 民 EE3 ES 
时 吉 用 遇 
仓库 1 仓库 2 仓库 3 仓库 4 
仓库 名 称 ” 产品 和 名称 生理 
图 8-35 


除了 查看 所 有 分 类 的 明细 数据 外 ， 还 可 以 针对 性 地 只 查看 某 个 分 类 的 明细 
数据 ， 其 操作 如 下 。 

@ 选中 目标 分 类 ， 右 击 鼠 标 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “展开 / 折 到 ”一 
“展开 ”命令 ( 如 图 8-36 所 示 )， 打 开 “ 显 示 上 明细 数据 ”对 话 框 。 
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生 名 和 和 疾 重 设 以 玫 配 样式 (A) 本 ”展开 整个 字 良 (6) 
> 山 WV. | -三 Fa 人 RO 
国 远 后 ED). 折 司 到 "会 库 名 区 
8-36 
选择 选项 ( 如 图 8-37 所 示 ), 然后 单 击 按钮 ， 
的 明细 数据 即 可 显示 出 来 ， 如 图 8-38 所 示 。 
yy WU 
求 和 贰 订单 总 全 芽 
汇总 
60000 
50000 
40000 
Dn q 
汇总 
20000 
10000 | 
o | 图 mm 力 图 过 
毛 呢 大 衣 。“ 皮 着 皮衣 羽绒 服 
仓库 1 仓库 2 仓库 了 ET 
仓库 名 称 ” 产品 名 各 二 二 











8-38 
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数据 透视 图 中 的 字段 按钮 , 是 供用 户 对 数据 透视 图 进行 条 件 选 择 的 , 如 图 8-39 
所 示 ， 图 中 画 框 位 置 即 为 字段 按钮 。 如 果 数 据 透视 表 完 全 建立 好 不 想 再 做 其 他 




















更 改 与 查看 ， 则 可 以 设置 隐藏 数据 透视 表 中 的 字段 按钮 。 第 
图 表 中 的 字段 按钮 区 
各 仓库 订单 金额 查看 
40000 数 
35000 据 
30000 透 
。 23273 视 
0 "yr 
i 7398 7722 0 i 5 
= 站 天 和 
” L 毛 呢 大 衣 皮 溢 度 衣 ED 
库 1 仓库 4 
ER ” 产品 名 称 + 
图 8-39 


@ 在 数据 透视 图 的 图 表 区 单 击 一 次 ， 选 中 该 图 表 ， 在 “数据 透视 图 工具 - 
分 析 ” 一 “显示 /隐藏 ”选项 组 中 单 击 “ 字 段 按钮 ”按钮 ， 弹 出 下 拉 菜 单 ， 在 下 
拉 菜 单 中 可 以 看 到 已 经 显示 的 全 部 的 字段 按钮 类 型 ， 如 图 8-40 所 示 。 
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汇总 全 部 隐 总 四 
connnnn, [ 
图 8-40 


@ 取消 选中 不 需要 显示 的 字段 按钮 , 即 可 隐藏 该 字段 按钮 ,如 取消 选中 " 显 
示 坐 标 轴 字段 按钮 ”和 “显示 值 字段 按钮 ” 复 选 框 ( 如 图 8-41 所 示 )， 即 隐藏 
了 相应 的 字段 按钮 ， 如 图 8-42 所 示 的 统计 结果 























二 操作 计算 | 时 未 报表 往 先 字段 按 钥 (R) 
YY。 旺 趟 图例 字段 按 往 由 








汇总 Y ”显示 晤 开 / 折 登 整个 字段 按钮 (6) 
5000000 全 部 各 大 (A) 


图 8-41 


隐藏 了 按钮 各 仓库 订单 金额 查看 
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3 lsox 了 
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仓库 4 

凶 皇马 

图 8-42 
( 表 ， 

| EE 

当 数 据 透视 图 创建 完成 后 ， 可 以 将 图 表 转 换 为 图 片 的 格式 提取 出 来 ,具体 
全 | 操作 如 下 。 

去 @ 选中 图 表 ， 按 “Ctrl+C” 快 捷 键 进行 复制 ， 如 图 8-43 所 示 。 

版 [ 求 和 项 : 原 偏 。 求 和 项 : 净 残 偏 了 
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图 8-43 








在 任意 空白 单元 格 位 置 单 击 一 次 ， 在 中 的 选项 组 中 























单 击 按钮 ， 弹 出 下 拉 菜 单 ， 








单 击 按钮 ( 如 图 8-44 所 示 )， 即 


可 将 数据 透视 图 粘贴 为 图 片 格式 ， 如 图 8-45 所 示 。 


中 | 
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ae 加 天 于 L i 人 中 心 ”一 车 间 
Er VB 和 
图 8-44 8-45 
选中 转换 后 的 图 片 , 按 快捷 键 进行 复制 , 然后 将 其 粘贴 到 








软件 中 ( Windows 程序 自 带 这 个 小 工具 )， 或 者 也 可 以 粘贴 到 其 他 截图 软 








件 中 去 ， 如 图 8-46 所 示 。 然 后 进行 保存 即 可 存 于 计算 机 中 方便 随时 使 用 。 
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图 8-46 
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8.2 ”数据 透视 图 美化 


如 图 8-47 所 示 的 数据 透视 图 的 文字 格式 ， 字 体 默 认为 等 线 ， 字 号 为 11， 





颜色 为 灰色 。 数 据 透视 图 分 为 图 表 区 、 





绘图 区 、 坐 标 轴 区 和 图 表 标题 





区 等 几 大 











区 域 ， 要 实现 一 次 性 设置 这 些 区 域 中 的 文字 的 格式 ， 其 操作 要 点 是 


要 准确 选中 图 表 区 ， 然 后 再 进行 设置 操作 。 








单 击 一 次 选中 整个 数据 透视 图 ( 为 确保 选中 的 是 图 表 区 


图 8-47 





设置 前 一 定 


， 可 以 在 图 表 边线 


上 单 击 鼠标 )， 在 “开始 ”中 的 “字体 ”选项 组 中 对 文字 格式 进行 设置 ， 更 改 
字体 格式 为 方正 黑体 简体 ， 字 号 为 10.5， 字 体 颜 色 为 黑色 ( 如 图 8-48 所 示 )， 
即 可 一 次 性 更 改 数据 透视 图 的 文字 格式 。 


在 创建 数据 透视 图 后 ， 程 序 会 根据 图 表 的 类 型 内 置 多 种 可 供 套用 的 图 表 样 
式 ， 这 项 功能 对 于 初学 者 而 言 非常 实用 ， 它 可 以 瞬间 让 图 表 改 变 外 观 样 式 ， 省 




















去 多 步 优化 设置 的 操作 。 





图 表 5 > Es 面 TTTLELD 
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图 8-48 


@ 选中 数据 透视 图 ， 在 “数据 透视 图 工具 -设计 ”中 的 “图 表 样式 ”选项 
组 中 单 击 下 拉 按钮 ， 如 图 8-49 所 示 。 
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@ 弹出 图 表 样 式 列表 ， 单 击 选 中 样式 ， 例 如 “样式 5”( 如 图 8-50 所 示 )， 
即 可 快速 套用 图 表 样式 ， 如 图 8-51 所 示 。 
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图 8-51 


合理 地 为 数据 透视 图 设置 填充 效果 可 以 实现 美化 如 图 8-52 所 示 是 展示 某 
商铺 当月 各 种 口味 果 桨 销量 数据 的 数据 透视 图 ， 下 面 以 此 为 例 为 此 数据 透视 图 
设置 渐变 效果 背景 与 图 片 效 果 背 景 。 

A 


不 同类 别 果 次 本 期 销量 比较 


渐变 填充 效果 

@ 在 数据 透视 图 的 图 表 区 上 ( 为 确保 选中 的 是 图 表 区 , 可 以 在 图 表 边 线 上 
单 击 鼠 标 ) 双击 鼠标 ， 打 开 “ 设 置 图 表 区 格式 ” 右 侧 窗 格 。 

@ 单 击 “填充 与 线条 ”标签 按钮 ， 在 “填充 ” 栏 中 选中 “渐变 填充 ” 单 选 
按钮 ， 单 击 “ 预 设 渐变 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 线 性 渐变 -个 性 色 3”"， 然 后 








设置 “角度 ”为 “90” 度 ， 如 图 8-53 所 示 。 
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图 8-53 
四 进行 上 面 的 渐变 参数 的 设置 后 ， 图 表 效果 如 图 8-54 所 示 。 


不 同类 别 果 资本 期 销量 比较 


8-54 
@ 选中 绘图 区 ( 中 间 的 白色 区 域 )， 在 “数据 透视 图 工具 -格式 -形状 样式 ” 
组 中 单 击 “ 形 状 填充 " 按钮， 在 下 拉 列 表 中 选择 "无 填充 颜色 " 命令 ( 如 图 8-55 
所 示 )， 即 可 取消 图 表 区 的 白色 填充 ， 如 图 8-56 所 示 。 


图 片 填充 效果 
@ 在 “设置 图 表 区 格式 " 窗 格 中 选中 “图 片 或 纹理 填充 " 单 选 按钮 , 在 “ 插 
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入 图 片 来 自 ” 栏 下 单 击 “ 文 件 ”按钮 ， 如 图 8-57 所 示 。 
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图 8-55 
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@ 弹出 “插入 图 片 ”对 话 框 ， 找 到 图 片 所 在 的 文件 夹 ， 选中 目标 图 片 ， 如 
8-58 所 示 。 
日 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 即 可 为 图 表 区 应 用 图 片 填充 效果 ， 如 图 8-59 所 示 。 
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图 8-59 


者， 专家 点 挨 

本 例 中 是 选中 图 表 区 为 其 应 用 不 同 的 填充 效果 ， 对 于 图 表 中 的 任意 对 象 都 
可 以 为 其 设置 填充 效果 ， 有 纯色 填充 、 渐 变 填充 、 图 片 填充 等 ， 只 要 在 设置 前 
准确 选中 目标 对 象 ， 后 面 的 设置 步 邓 都 是 相同 的 。 在 设置 图 表 中 对 象 的 填充 效 
果 时 ， 注 意 要 适量 ， 最 常用 的 也 是 纯色 间 的 搭配 , 切 勿 五 颜 六 色 、 滥 用 渐变 等 ， 
这 样 只 会 让 图 片 变 得 有 廉价 感 。 





中 sO: 按 需 创建 工作 医 


9.1 选用 合适 的 图 表 类 型 


Excel 从 2013 版 本 开始 为 用 户 提供 了 一 项 “推荐 的 图 表 ” 功 能 ， 即 程序 会 
根据 当前 选择 的 数据 源 的 特征 给 出 一 些 推荐 提示 ， 让 我 们 可 以 从 推荐 的 列表 中 
去 选择 想 要 的 图 表 。 这 项 功能 对 于 初学 者 而 言 是 非常 实用 的 ， 试 想 一 下 ， 让 我 
们 用 数据 源 创建 一 个 图 表 或 许 不 容易 ， 但 如 果 有 人 创建 了 几 个 可 选择 项 ， 从 中 
挑选 是 不 是 就 容易 多 了 ? 

下 面 通过 例子 来 具体 讲解 。 

@ 选中 目标 数据 ， 在 “插入 ”中 的 “图 表 ” 选 项 组 中 单 击 “ 推 荐 的 图 表 ” 
按钮 ， 如 图 9-1 所 示 。 





































































问 吗 国 |3| ma 











数据 。 准 基 的 。 表格 插 轩 和 有 训 - 
笑 视 表 数据 适 视 表 ， ”| 9 .去 - 
表格 jp 工 项 已 。 图 表 





图 9-1 
@ 打开 “插入 图 表 ” 对 话 框 ， 在 “推荐 的 图 表 ” 标 签 下 列 出 的 多 种 图 表 中 











选择 合适 的 图 表 ， 右 侧 会 给 出 大 图 预览 的 效果 ， 如 图 9-2 所 示 。 

人 @ 选中 合适 的 图 表 后 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 在 Excel 表格 中 创建 出 新 图 
表 ， 如 图 9-3 所 示 。 

从 创建 的 组 合 图 中 ,我 们 可 以 看 到 较 之 2015 年 ，2016 年 的 销售 收入 
持续 增长 的 趋势 。 

Excel“ 推 荐 的 图 表 ” 功 能 是 智能 化 的 ， 选 择 不 同 的 数据 源 时 ,会 推荐 其 他 





























| 











适合 的 图 表 。 例 如 当 仅 选 择 A1:14 和 D1:D4 单元 格 


区 域 的 列 数据 时 ( 如 图 9-5 





所 示 )，Excel 又 会 为 我 们 推荐 其 他 类 型 的 图 表 ， 如 图 9-4 所 示 。 
















































































图 9-2 
E] A B C D 2 2 
1 | 销售 收入 | 2015 年 “| “2016 年 “| 同比 增长 率 
2 7 月 天 155,852.00 | ¥¥ 159320.00 2.2% 
3 8 月 |¥¥ 152,500.00 |¥ 16030000| 5.1% 
4 明 基 161,500.00 | ¥ 179,500.00 11.1% 
5 | 本 
6 图 表 标量 
了 85,000.00 pro 
8 W180,000.00 
pn ¥175,000.00 Co 
0| azooom 
了 | nesomo 
12| nsoooo 0% 
13| nsomo 
4| nsomo 4 
15| ¥145,000.00 20% 
16| asoooo 
到 | masoom oow 
18] 月 月 
19| ee 2015 年 mm 2016 年 。 一 一 同比 党 关 率 
20) 
图 9-3 
D4 -| > ~” 所 | =(C4-BAYB4 
A B | 
工 | | 2015 年 2016 年 | 
2 ¥ 155.852.00 | ¥ 159.320.00 
3 ¥ 152.500.00 | ¥ 160.300.00 | 
4 ¥ 161.500.00| ¥ 17950000( 111% J 
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@ 久 国 用 于 显示 整 和 的 比 岳 。 使 用 它 可 旦 示 己 六 大 总 和 相关 的 数值 ,她 阁 等 于 
100%。 好 果 色 吉 许 去 切 片 ， 并 且 第 度 秆 以 估计 ,再不 要 全 用 此 于 未 

















Ce Cm 
图 9-5 
选中 ， 单 击 按钮 ， 创 建 图 表 ， 如 图 9-6 所 示 。 从 图 表 中 可 
以 看 到 ，9 月 份 的 同比 增长 率 最 高 。 
2016 年 9 月 份 的 同比 增长 率 最 高 
m7 月 ss 月 "9 月 
图 9-6 


s 专家 点 拨 
插入 的 推荐 图 表 只 有 标题 框 ， 没 有 实际 标题 ， 因 此 需要 我 们 根据 图 表 的 表 


达意 图 重新 输入 标题 文字 。 可 以 单 击 


在 
所 示 。 


框 ， 重 新 输入 文字 ， 并 可 以 
组 中 重新 设置 文字 的 格式 ， 如 加 粗 、 颜 色 、 字 号 大 小 等 ， 如 图 9-7 


2016 年 9 月 同比 增长 率 最 高 


¥185,000.00 Ja 
¥180,000.00 

¥175,000.00 

¥170,000.00 S80% 
¥165,000.00 

¥160,000.00 60% 
¥155,000.00 

¥150,000.00 5 
¥145,000.00 上 20% 
¥140,000.00 

¥135,000.00 00% 

月 明 9 月 
mm 2015 年 。 mm 2016 年 。 一 同比 增长 率 
9-7 


项 目 大 小 (多 少 ) 比较 的 图 表 
不 同 的 图 表 类 型 所 表达 的 重点 不 同 ， 针 对 要 分 析 的 数据 的 重点 ， 应 当选 择 
合适 的 图 表 类 型 。 如 果 要 比较 项 目的 大 小 或 多 少 , 我 们 通常 用 柱 形 图 和 条 形 图 。 
下 面 针对 如 图 9-8 所 示 的 数据 表格 ， 分 别 建立 条 形 图 和 柱 形 图 ， 观 察 两 种 
图 表 所 要 表达 的 重点 有 何不 同 。 









































4 | | B | Cos NE 
1 每 日 票房 (: 万 元 ) 
2 ， 影片 名 9 月 19 日 9 月 20 日 
3 | 九条 命 179 150 
4 | 追 池 者 也 577 509 
5 | 七 月 与 安生 807 772 
6 | 反 癸 风 是 993 860 
了 | 大 话 琴 游 3 1341 1146 
8_ 
图 9-8 








如 图 9-9 和 图 9-10 所 示 为 条 形 图 ， 强 调 的 是 19 日 和 20 日 里 各 影片 的 票 
房 排名 情况 。 








9 月 19 日 


大 话 百 六 3 对 对 1 
友 全 内 叶 EE > 
+ 有 54 E07 
这 以 者 也 ”有 77 
九 # 命 国 国 于 :7 
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人 五 %3 IE 
5 EE co 

+ 有 S24 EE 77. 
这 外 者 也 509 


力 条 合 国 国 胃 150 


图 9-10 


如 图 9-11 所 示 为 簇 状 柱 形 图 ， 方 便 比较 两 日 里 同一 部 影片 的 票房 。 如 图 9-12 
所 示 为 堆积 柱 形 图 ， 便 于 比较 两 日 里 各 影片 的 总 票房 。 














高 
效 
随 
身 
查 
多 
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9 月 19 日 票房 高 于 9 月 20 日 

io “| 插入 的 得 
1200 

状 柱 形 图 
1000 
800 
600 
200 
。 轩 国 

九条 全 沁 汉 者 也 。 七 月 与 安生 反 贫 风 蚜 大话 西洲 3 


9 月 19 日 m9 月 20 日 
9-11 


《大 话 西游 3》 票 房 最 高 


2500 
插入 的 堆 
2000 
积 柱 形 图 
1500 
1000 
区 
。 


九条 命 追 尚 者 也 七 月 与 安生 反 坑 风暴 大 话 西游 3 
和 9 月 19 日 9 月 20 日 
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饼 图 和 圆 环 图 反映 的 是 局 部 与 整体 的 关系 ， 强 调 局 部 占 整体 的 百分比 。 





饼 图 在 绘制 过 程 中 , 必须 注意 以 下 两 点 : 第 一 ， 饼 图 只 显示 一 个 数据 系列 ， 
即 在 绘制 过 程 中 ， 数 据 只 能 是 排列 在 工作 表 的 一 行 或 一 列 中 的 数据 ， 第 二 ， 类 
别 数目 建议 不 超过 6 个 ， 如 果 超 过 6 个 ， 应 该 选择 最 重要 的 6 个 类 目 ， 其 余 的 
类 目 统 归 于 “其 他 ”类 别 。 因 为 过 多 的 分 类 会 导致 图 表 表达 效果 不 直观 。 

如 图 9-13 和 图 9-14 所 示 的 饼 图 可 以 看 出 ,《 大 话 西游 3》 的 票房 最 高 。 两 
图 对 比 可 以 发 现 ， 两 日 里 各 电影 的 票房 所 占 份额 不 同 。 











9 月 19 日 


九条 命 
5% 





日 九条 命 “ 追 上 者 也 ， 七 月 与 安生 = 反例 风暴 e 大 话 西游 3 中 九 条 命 。 追 池 者 也 "七 月 与 安生 w 反 贪 风暴 。 大 话 西游 3 
图 9-13 图 9-14 


反映 局 部 与 整体 关系 的 图 表 除了 上 述 的 饼 图 外 ， 还 有 圆 环 图 。 圆 环 图 的 创 
建 可 由 饼 图 转换 而 来 ， 具 体 步骤 如 下 。 

@ 选中 饼 图 后 , 单 击 鼠标 右键 , 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “更改 图 表 类 型 " 
命令 ， 如 图 9-15 所 示 。 


9- a | mn er "Ig 

















日 九 条 命 。 追 池 者 也 * 七 有 全 ”三 浴 壬 等 区 





图 9-15 


@ 弹出 “更 改 图 表 类 型 ”对 话 框 ， 在 “所 有 图 表 ” 标 签 下 ， 单 击 “ 饼 图 ” 
按钮 ， 选 中 “ 圆 环 图 "， 如 图 9-16 所 示 。 
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图 9-16 


@ 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 完成 由 饼 图 到 圆 环 图 的 转换 ， 如 图 9-17 所 示 。 
对 得 到 的 圆 环 图 添加 标题 、 添 加 数据 标签 ， 可 得 到 如 图 9-18 所 示 效 果 。 


局 《大 话 西游 》 的 票房 最 高 


单位 ， 万 无 Pp 
多 美化 后 的 图 表 A 


人 





<» 


九条 命 退 的 者 也 。 七 月 与 安生 
， 反 贫 风 暴 大 话 西 游 3 数据 信息 : 9 月 19 日 内 地 要 房 效 据 
图 9-17 图 9-18 
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时 间 序列 的 图 表 用 来 表达 波动 、 趋 势 与 时 间 的 关系 ， 体 现 事 物 在 一 段 时 间 
里 的 走势 








在 强调 数据 按时 间或 按 列 别 排列 时 ， 通 常用 折线 图 来 显示 趋势 ， 可 以 直观 
地 看 出 数据 的 走势 ， 是 增长 、 下 降 、 上 下 波动 ， 亦 或 是 平稳 不 变 等 。 如 图 9-19 
所 示 折 线 图 可 以 看 出 ，9 月 15 日 票房 最 高 ， 之 后 基本 呈 持 续 下 降 趋 势 。 





9 月 15 日 票房 最 高 ( : 万 元 ) 


® RR 


© 加 ~ oo 
> \ © AN ) ‘a 2 1 
MY 


Da wi i 
图 9-19 


强调 随时 间 变 化 的 幅度 时 ， 除 了 折线 图 ， 也 可 以 使 用 面积 图 。 同 样 可 以 看 
到 票房 最 高 点 和 最 低 点 ， 以 及 变化 趋势 ， 如 图 9-20 所 示 。 


9 月 15 日 票房 最 高 ( : 万 元 ) 


1000 
0 
8 
人 | 


他 
Ea 
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Ea 
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人 


图 9-20 


这 里 的 二 级 分 类 属于 层次 结构 图 表 的 范畴 , 它 用 于 比较 部 分 与 整体 的 关系 ， 
并 且 人 能够 展现 出 二 级 分 类 情况 ， 即 一 个 分 类 下 还 有 下 一 级 分 类 时 ， 图 表 也 能 直 
观 表 达 出 来 。 
层次 结构 图 表 最 典型 的 是 旭日 图 ， 旭 日 图 中 每 个 级 别 均 通过 一 个 环 或 圆 形 
表示 , 最 内 层 的 圆 表示 层次 结构 的 顶级 。 不 含 任何 分 层 数据 ( 类 别 的 一 个 级 别 ) 
的 旭日 图 与 圆 环 图 类 似 ， 但 具有 多 个 级 别 的 类 别 的 旭日 图 显示 外 环 与 内 环 的 
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关系 。 

例如 下 面 使 用 如 图 9-21 所 示 的 数据 源 来 建立 图 表 , 就 可 以 看 到 利用 旭日 
来 显示 出 二 级 分 类 的 情况 了 。 

@ 选中 目标 数据 ， 在 “插入 ”中 的 “图 表 ” 选 项 组 中 单 击 “ 插 入 层次 结构 
图 表 ” 按 钮 ( 如 图 9-22 所 示 )， 在 下 拉 列 表 中 选择 “旭日 图 "， 即 完成 了 初始 
旭日 图 的 创建 ， 如 图 9-23 所 示 。 























































































































4 入 B CG 

1 | 月 份 周 销售 量 

3 5 月 568 

3 6 月 349 

4 7 月 645 

5 8 月 1047 

6 9 月 第 一 周 562 

7 第 二 周 275 

8 第 三 周 312 

9 第 四 周 201 

图 9-21 图 9-22 
@ 对 创建 的 旭日 图 进行 一 定 的 美化 , 输入 标题 , 更 改 标题 字号 大 小 ,也 可 

以 套用 旭日 图 下 的 样式 ， 效 果 如 图 9-24 所 示 。 














pg 图 表 标 题 九 月 份 里 第 一 周 的 销售 量 最 高 
R 
国 


图 9-23 图 9-24 
通过 如 图 9-24 所 示 的 图 表 可 以 很 直观 地 看 到 9 月 份 的 销售 量 最 高 ， 并 且 
在 9 月 份 中 给 出 了 按 周 细 分 的 数据 ， 第 一 周 的 销售 量 最 高 ， 即 达到 了 二 级 分 类 
的 效果 。 


瀑布 图 可 以 很 直观 地 显示 数据 增加 与 减少 后 的 累计 情况 。 在 理解 一 系列 正 
值 和 负 值 对 初始 值 的 影响 时 , 这 种 图 表 非 常 有 用 。 例 如, 需要 在 图 9-25 所 示 表 
格 中 建立 瀑布 图 ， 分 析 公 司 员工 的 学 历 结 构 。 通 过 图 表 可 以 直观 看 到 哪个 学 历 
的 人 数 较 多 ， 也 可 



















































B9 ~ 大 =SUM(B2.B8) | 股价 图 RS 
c D HH [a 
| 
击 
上 更 多 股价 图 (MW). 
图 9-25 


@ 选中 目标 数据 ， 在 “插入 ”中 的 “图 表 ” 选 项 组 中 单 击 “ 插 入 瀑布 图 或 
股价 图 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “瀑布 图 ”( 如 图 9-25 所 示 )， 即 完 
成 了 图 表 的 创建 ， 如 图 9-26 所 示 。 


插入 的 瀑布 图 Ris 
面 培 加 四 减少 目 汇 兰 





图 9-26 


@ 在 数据 系列 上 单 击 一 次 ， 选 中 的 是 所 有 数据 点 ， 在 目标 数据 点 “总 计 ” 
上 单 击 一 次 ， 选 中 该 数据 点 。 然 后 右 击 鼠 标 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 
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命令 ( 如 图 9-27 所 示 )， 得 到 如 图 9-28 所 示 的 图 表 。 








加 
图 表 标题 
二 加 旧病 有 由. [7- 
1] 区 系列 人数" 点 ~ 
2 填充 ”边框 到 
600 
500 
a00 科 醒 役 以 EE 加 栏 式 (A) 有 
300 区 咖 。 更 放 系 列国 专 类 于 人 
200 二 远 择 数据 (6 
100 39 口 生活 读 
9 Er 
硕士 研究 生 大 专 ES 诗 
博士 研究 生 本 科 到 
oO 设置 数据 标签 眉 式 (8).。 | 
哪 设置 数据 点 格式 ( 
9-27 
图 表 标 题 
本 培 加 本 减少 卓 汇 总 
350 
300 3 
Be 吉 25 NN 
2 150 有 
150 
100 
39 
2 5 
0 
硕士 研究 生 大 村 高 中 总 计 
博士 研究 生 本 科 中 专 初中 
9-28 
为 图 表 添 加 标题 ， 并 进行 一 系列 的 美化 ， 最 终 效果 如 图 9-29 所 示 。 
本 科 员 工人 数 最 多 
加 增加 加 减少 目 汇 总 
250 
和 a 14 300 
250 二 30 -mmm 
200 | 
加 加 
100 
39 
| 
Om 
硕士 研究 生 大 专 高 中 总 计 
博士 研究 生 本 科 中 专 初中 


图 9-29 


瀑布 图 除 用 在 结构 细 分 的 数据 中 ， 还 可 以 创建 变动 因素 细 分 的 数据 ， 常 用 
于 显示 一 系列 变动 因素 的 正 负 值 对 某 个 结果 的 累积 影响 。 
者 专家 点 拨 

瀑布 图 是 Excle 2016 版 新 增 的 功能 ， 在 之 前 是 没有 的 ， 因 此 需要 用 到 巧妙 
的 设置 ， 将 图 表 做 成 瀑布 形状 。 例 如 用 堆积 条 形 图 来 创建 瀑布 图 ， 它 需要 一 列 
辅助 数据 ,， 即 如 图 9-30 所 示 表 格 中 的 BB 列 数据 。 创建 出 的 堆积 条 形 图 ， 然后 再 
将 “辅助 数据 ”系列 的 “形状 填充 ”和 “形状 轮廓 ”更 改 为 “无 填充 颜色 ”和 
“无 轮廓 ”， 也 可 以 变相 实现 如 图 9-31 所 示 的 瀑布 图 的 效果 。 
























































| & B C D 
1 学 历 辅助 数据 人 数 | 
2 | 总 计 300 
3 | 博士 研究 生 15 
4 | 硕士 研究 生 15 39 
5 本科 54 150 
6 | 大 专 204 30 
7 | 中 专 234 | 25 
8 高 中 | 259 | 27 
9 | 初中 286 14 
图 9-30 
本 科 员 工人 数 最 多 
总 计 
博士 研究 生 到 
硕士 研究 生 ww 
本 科 [| 
大 专 Gd 
中 专 [| 
高 中 
初中 发 四 
0 50 100 150 200 250 300 350 
铺 助 数据 人数 
图 9-31 


这 里 的 数据 分 布 属于 统计 图 表 的 范畴 ， 统 计 图 表 包括 直方 图 和 箱 型 图 。 其 
中 直方 图 主要 用 来 展现 数据 的 分 布 情况 。 如 图 9-32 所 示 的 数据 表格 为 某 产 品 的 
使 用 客户 年 龄 的 调查 报告 ， 以 此 为 数据 创建 直方 图 ， 可 以 看 出 产品 最 受 欢 迎 的 
客户 的 年 龄 段 。 

@ 选中 目标 数据 , 在 “插入 ”中 的 “图 表 ” 选 项 组 中 单 击 “ 插 入 统计 图 表 ” 
按钮 ,在 下 拉 列 表 中 选择 “直方 图 ” ( 如 图 9-32 所 示 )， 即 完成 了 初始 直方 图 的 
创建 ， 如 图 9-33 所 示 。 
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图 9-32 
@ 对 图 表 进 行 一 定 的 美化 ， 效 果 如 图 9-34 所 示 。 
图 表 标 是 23-31 岁 年 龄 段 的 人 最 多 


2 





.23 引 0235.31] B1385] 5.23 引 (235,31] B1385] 


图 9-33 图 9-34 
直方 图 便于 我 们 从 庞大 的 数据 区 域 中 找寻 到 相关 的 规律 ， 例 如 本 例 中 就 可 
以 直接 判断 出 分 布 在 23-31 岁 的 这 个 年 龄 段 的 人 数 最 多 。 
技巧 161 
相关 性 是 指 两 个 因素 之 间 存在 联系 ， 其 中 一 个 变量 发 生变 化 ， 另 一 个 变量 也 
会 随 之 发 生 相 应 的 变化 。 想 要 表达 数据 的 相关 性 ， 通 常 采用 散 点 图 或 者 气泡 图 。 

















散 点 图 是 由 X 轴 表 示 一 组 数据 ，Y 轴 表 示 另 一 组 数据 来 绘制 的 。 为 了 更 好 
地 展现 数据 的 相关 性 ， 通 常 将 其 中 一 组 数据 进行 排列 ， 让 其 有 规律 可 循 ， 例 如 
呈 上 升 或 下 降 的 趋势 。 

从 图 9-35 所 示 的 图 表 可 以 看 到 , 随 着 温度 的 逐渐 上 升 ,用 电量 也 随 之 增长 ， 
二 者 之 间 存 在 明显 的 相关 性 。 














用 电量 随 着 温度 的 上 升 而 上 升 


35 
30 
25 
20 
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图 9-35 


图 表 在 实际 应 用 中 ， 经 常会 出 现 两 种 不 同类 型 的 图 表 混合 使 用 的 情况 ， 这 
类 图 我 们 称 之 为 组 合 图 。 两 种 图 表 的 组 合 使 用 要 配合 特定 的 数据 源 ， 同 时 也 要 
选用 合理 的 图 表 类 型 ， 在 Excel 2016 中 提供 的 “组 合 图 ”功能 下 ， 默认 推荐 的 
有 3 种 组 合 形式 : 簇 状 柱 形 图 -折线 图 、 矮 状 柱 形 图 -次 坐标 轴 上 的 折线 图 、 堆 
积 面积 图 - 签 状 柱 形 图 。 

下 面 以 柱 形 图 和 折线 图 的 组 合 来 举例 。 

@ 选中 A2:D7 单元 格 区 域 ， 在 “插入 ”中 的 “图 表 ” 选 项 组 中 单 击 “ 组 
合 图 ”按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 组 合 图 的 形式 ， 如 选择 “ 簇 状 柱 形 图 -次 坐标 轴 
上 的 折线 图 "， 如 图 9-36 所 示 。 
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@ 单 击 “ 签 状 柱 形 图 -次 坐标 轴 上 的 折线 图 ”后 ， 即 可 创建 初始 的 折线 与 柱 
形 的 组 合 图 ， 如 图 9-37 所 示 。 为 图 表 添加 标题 并 进行 优化 设置 ， 效 果 如 图 9-38 
所 示 。 











图 表 标题 各 影片 连续 两 天 的 票房 比较 及 变化 率 
1600 oo aaoo oo 
laoo aoz ns oz 
1200 aos a os 
1000 -ao6 -06 
am 
ao ao 008 
em 
6o oa 010 
a00 91 ol 
200 as 2 oa4 
016 o 016 
人 名 者 也 ”七 月 与 实生 。。” 反 俩 风 易 大话 本 六 3 好 有 也 ”七 月 与 安生。 反 址 风 最 大话 西 只 3 
ee 9 月 19 日 9 月 20 日 ”一 一 变化 率 mm 9 月 19 日 mm 9 月 20 昌 一 变化 率 
图 9-37 图 9-38 


除了 上 述 最 常用 的 折线 图 与 柱 形 图 的 组 合 使 用 外 ， 面 积 图 与 柱 形 图 的 组 合 
使 用 也 是 常见 的 。 

@ 选中 A1:C6 单元 格 区 域 ， 在 “插入 ”中 的 “图 表 ” 选 项 组 中 单 击 “ 组 
合 图 " 按钮 , 在 下 拉 列 表 中 选择 组 合 图 的 形式 , 选择 “堆积 面积 图 - 簇 状 柱 形 图 ”， 
如 图 9-39 所 示 。 




















@ 单 击 “ 堆 积 面积 图 - 簇 状 柱 形 图 ”后 ， 即 可 创建 初始 的 面积 与 柱 形 的 
组 合 图 ， 如 图 9-40 所 示 。 为 图 表 添加 标题 并 进行 优化 设置 ， 效 果 如 图 9-41 
所 示 。 


图 表 标 题 


oS5SSés888dg88 





昌 市 场 平均 舍 价 ”和 售 价 


图 9-40 


与 市 场 平均 售 价 比较 图 


除 A 产 品 外 其 他 产品 都 低 于 市 场 平均 售 价 





A 产 品 B 产 品 C 产 品 D 产 品 E 产 品 


上 市 场 平均 售 价 日 售 价 
图 941 


通过 以 上 图 表 可 以 清楚 地 看 到 卖场 各 产品 的 售 价 与 市 场 平均 售 价 的 关系 ， 
只 有 人 产品 的 售 价 高 于 市 场 平均 售 价 。 
从 上 面 两 个 例子 可 以 看 出 ， 不 同 图 表 类 型 的 组 合 会 有 不 同 的 表达 效果 。 


技巧 163 

迷你 图 是 放 入 单个 单元 格 中 的 小 型 图 ， 每 个 迷你 图 代表 所 选 内 容 中 的 一 行 
数据 。 从 迷你 图 中 可 以 看 出 一 组 数据 中 的 最 大 值 和 最 小 值 ， 以 及 数值 的 走势 等 
信息 。 

迷你 图 共有 3 种 类 型 : 折线 迷你 图 、 柱 形 迷 你 图 、 盈 亏 迷 你 图 。 

如 图 9-42 所 示 的 数据 表 建 立 迷 你 折线 图 ， 以 显示 黄山 风景 区 一 年 里 的 客流 
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量 ， 并 比较 2016 年 和 2015 年 的 月 客流 量变 化 情况 。 
@ 选中 B2:B13 单元 格 区 域 , 在 “插入 ”中 的 “迷你 图 ” 选项 组 中 单 击 “ 折 
线 图 ”按钮 ， 如 图 9-42 所 示 。 
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图 9-42 


@ 弹出 “创建 迷你 图 ”对 话 框 ， 在 “位 置 范围 ”文本 框 中 输入 要 放置 迷你 
图 的 位 置 为 B14 单元 格 ， 如 图 9-43 所 示 。 















































应 
用 @ 单 击 “确定 ”按钮 ， 返 回 到 工作 表 中 ， 即 可 看 到 创建 的 迷你 图 ， 如 图 9-44 
接 | 所 示 。 
RN A B [4 
> 月 份 ” 客流 量 (2016 年 ) 客流 量 (2015 年 》 
9 1 月 | 0.78 | 1.02 
起 衣 1 3 
4 月 | 405 | 35 
_5 表 | 78 | 618 
6 月 2.77 434 
7 月 | 1.02 | 5.78_ 
8 月 | 1.79 6.69 
_9 月 | 2.07 | 0.89 
10 月 82 75 
1 月 12 | 098 
12 月 1.14 | 1.17 
8 | 有 AAA 
图 9-43 9-44 
@ 按 相同 的 方法 可 以 在 C14 单元 格 中 创建 迷你 图 ， 效 果 如 图 9-45 所 示 。 





























4 A D 
1 | 月份 客流 量 (2016 年 ) 客流 量 《2015 年 》 
2| 1 月 | 0.78 | 1.02 
引 2 月 1.05 2.05 | 
41 3 月 1.85 3.25 
51 4 月 4.05 3.5 
6 | 5 月 7.18 6.78 
7 | 6 月 277 434 第 
817 月 1.02 5.78 9 
名 | 8 月 | l9 | 669 
10 9 月 2.07 0.89 瘟 
11| 10 月 | 82 | 75 > 
12 1 11 月 12 0.98 
| 1 月 | 按 
13| 12 月 1.14 117 需 
| 55 [人 ~ | 时 
15 Ea 建 
图 9-45 在 
到 小 贴 十 


(1) 在 此 例 中 第 @ 步 ， 可 以 选中 单元 格 B14， 即 想 将 迷你 图 显示 在 B14 单 
元 格 中 ， 这 时 再 创建 迷你 图 ， 可 以 看 到 弹出 的 对 话 框 中 ,，“ 数 据 范围 ”文本 框 中 
为 空 ， 可 以 输入 数据 范围 ， 也 可 以 单 击 右 侧 的 国 按钮 回 到 工作 表 中 去 选择 。 

(2 ) 为 迷你 图 标记 高 低 点 : 选中 迷你 图 , 在 “迷你 图 工具 -设计 ”中 的 “ 显 
示 ” 选 项 组 中 选中 “高 点 ” 复 选 框 ， 切 换 到 “样式 ”选项 组 中 并 单 击 “ 标 记 颜 
色 ” 按 钮 ， 弹 出 下 拉 菜 单 ， 然 后 单 击 “ 高 点 ”按钮 ， 并 设置 颜色 为 “红色 ”( 如 
图 9-46 所 示 )， 即 可 为 迷你 图 标记 高 点 。 按 照相 同 的 操作 可 以 为 迷你 图 标记 低 
点 ， 最 终 效 果 如 图 9-47 所 示 。 
























， | 月 份 | 害 流量 (2016 年 ) | 客流 量 (2015 年 7 
S Ls ae | 1 月 078 102 
| HH "由 本 5 
| 襄 注 量 《2016 年 》 Mh Enso ,由 二] 1.85 325 
| NE 405 35 
| 5 | 了 Ee 5 月 718 678 
| 全 草本 页 硬 国 时 | 明 ) 277 434 
| Se 7 月 102 5.78 
| @ Sema 5 月 179 6.69 
| 9 月 207 0.89 
| 10 月 82 75 
| | 11 月 12 0398 
| | 12 月 1.14 117 

as DAA V/A 

图 9-47 





如 果 在 连续 的 单元 格 中 批量 创建 相同 类 型 的 迷你 图 ， 可 以 用 填充 的 方式 。 























如 将 图 9-48 所 示 的 表格 中 , 为 2015 年 的 客流 量 创建 迷你 图 , 可 以 将 B14 单元 
格 中 的 迷你 图 填充 到 C14 单元 格 中 。 

@ 选中 B14 单元 格 ， 将 光标 放 在 单元 格 右 下 角 ， 待 光标 变 成 十 字形 状 后 ， 
向 右 拖 动 ， 如 图 9-48 所 示 。 




























































































六 @ 松 开 鼠 标 后 即 可 看 到 C14 单元 格 中 填充 了 迷你 图 ， 如 图 9-49 所 示 。 
随 A & C A & B = = 
身 1 懂 喜 流 县 (3016 年 》 法 ‘20915 1 月份 客流 量 (2016 年 ) 客流 量 (2015 年 7 
2 J 
查 31 绷 1.05 2.05 . 坦 9 二 
ee 组 4 状 4 | 3 月 185 325 
| 6|5 月 718 678 
7 | 6 月 2.77 434 可 
和 817 月 | 102 | 378 CT 
< 9| 8 月 - 19 | 6 | 闫 | 
8 10| 9 月 2.07 0.89 9 
be 11| 10 月 ， 82 15 
121 11 月 12 0.98 
13| 12 月 114 LI7 
ls» A 人 人 Ah 加 
15 
图 9-48 





除了 利用 上 面 填 充 的 方式 批量 创建 迷你 图 外 ， 还 可 以 在 首次 创建 时 选中 批 
量 数 据 源 ， 然 后 一 次 完成 批量 创建 。 

@ 选中 B2:C13 单元 格 区 域 , 在 “插入 ”中 的 “迷你 图 " 选项 组 中 单 击 “ 折 
线 图 ”按钮 ， 弹 出 “创建 迷你 图 ”对 话 框 。 在 “位 置 范围 ”文本 框 中 输入 要 放 
置 的 迷你 图 的 多 个 位 置 ， 注 意 中 间 用 “,” 隔 开 ， 如 图 9-50 所 示 。 
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图 9-50 
@ 单 击 “确定 ”按钮 ， 则 可 以 一 次 性 批量 创建 迷你 图 。 








仿 抽 小 贴 十 


当 需 要 更 改 迷 你 图 的 图 表 类 型 时 ,可 以 一 键 实现 快速 更 改 。 选 中 全 部 迷你 图 ， 
在 “迷你 图 工具 -设计 ”中 的 “类 型 ”选项 组 中 ,选择 要 更 改 的 类 型 按钮 ， 如 “ 柱 
形 图 ” 按钮 ( 如 图 9-51 所 示 ),， 即 可 快速 更 改 迷 你 图 的 图 表 类 型 ,如 图 9-52 所 示 。 






























4 A B c 
| 1 月份 客流 量 (2016 年 ) 客流 量 (2015 年 ) | 
0 二 21! 月 078 102 
4 st i 下 [9 3| 2 月 105 2.05 
1 | 月 从 寡 流 时 《2016 年 》 | 变量 (2015 年 4 | 3 月 185 325 
对 组 3 3 5|4 月 4.05 3.5 
2 表 二 , 6| 5 月 7.18 6.78 
5 明 405 3 7 6 月 2.77 434 
人 | 5 月 118 Ga a 378 
四 负 各 党 9 | [转换 折线 迷你 图 | 6% 
引 明 1 669 10 | 089 
1 明 207 om 并 由 为 柱 形 迷你 图 75 
| 1 2 z 12| 1 O98 | 
wa 12 0%8 
il 2 月 Lu 27 13] 2 
Ey | 
图 9-51 图 9-52 
EE 
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有 些 数 据 源 的 显示 信息 很 





F 富 ,包含 数据 项 目 很 多 , 但 是 在 建立 图 表 时 却 只 


需要 使 用 其 中 的 部 分 数据 ， 这 时 可 以 选择 图 表 中 的 部 分 数据 来 建立 图 表 。 如 


图 9-53 所 示 的 数据 源 ， 像 产品 
表 中 ， 








闭 











型 号 、 编 号 、 类 别 等 这 些 数据 都 不 需要 添加 到 图 


此 需要 从 这 张 表格 中 选取 需要 的 数据 来 创建 图 表 ， 其 操作 如 下 。 
























































D14 天 ~ 
4 A | B | 人 EE 
区 日 期 单 号 产品 编号 系列 | 规格 (到) | 数 销售 单价 | 销售 烙 新 扣 交易 全 额 
2| el 800001 | AS13002 | 碳 烧 薄 族 |。 250 6 10 | 60 1 60 
3 6/1 800001 | AE14001 | 其 他 旅游 200 5 215 1075 | 1 | i105 
4 6/1 800002 | AH15001 | 帕 奇 饼干 108 2 135 27 1 27 
5 6/1 800003 | Apl1009 | 伏 委 栏 268 | 25 206 515 09 4635 
6| el 800004_ | AL16002 | 甘 票 180 5 185 925 1 925 
图 9-53 
@ 选中 D1:D6 单元 格 区 域 , 按 住 “Ctrl” 键 不 放 ， 再 选中 H1:H6 和 J1:J6 
单元 格 区 域 ， 即 完成 了 目标 数据 的 选择 ， 如 图 9-54 所 示 。 
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J6 | 五 © =IF(6=0,H6,H6*I6) 

















4 A B C Hamel 上 F GE ) Wa 
1 日 期 单 号 产品 编号 | 规格 (区) 数量 。 | 销售 单价 折扣 

到 ex 800001 | AS13002 250 6 | 1 名 1 60 

引 l_ el B00001 | AE14001 200 5 | 215 1075 1 107 

4 6/1 B00002 | AH15001 108 2 | 135 27 1 7 

5 6/1 800003 | Ap11009 | 大 苓 烂 268 25 | 206 09 4635 

6 6/1 800004 | AL16002 甘 票 180 5 | 185 925 FE eT 
































@ 在 “插入 ”中 的 “图 表 ” 选 项 组 中 单 击 “ 插 入 柱 形 图 或 条 形 图 ”按钮 ， 
在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 簇 状 柱 形 图 ”( 如 图 9-55 所 示 )， 即 可 完成 初始 图 
表 的 创建 ， 如 图 9-56 所 示 。 
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图 表 标题 


(于 9L0Z) 加 湾 泗 峰 


S15 
1463.5 
450 
350 
250 
150 107.3075 S55 
tes 27 27 
50 
国画 一 - 国 国 一 之 乙 国 国 
-50 碳 佬 薄 烧 其 他 旅游 也 奇 饼干 人 殿 苓 烂 土 栗 
旧 销 售 额 交易 金额 
图 9-56 
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一 个 紧 扣 文章 主旨 的 题目 ， 能 够 让 读者 一 眼 就 对 内 容 有 大 概 的 认 知 。 同 样 





地 ， 一 张 图 表 也 需要 标题 。 如 果 没 有 标题 ， 读 者 会 按照 自己 的 想法 去 解读 图 表 
的 意思 ， 可 能 会 出 现 误解 、 漏 读 的 情况 ， 因 此 将 想 要 表达 的 关键 信息 写 入 标题 
中 就 显得 尤为 重要 。 

如 图 9-57 所 示 的 图 表 ， 读者 可 以 理解 为 《大 话 西游 3》 的 票房 最 高 ， 也 可 
以 理解 成 《九条 命 》 的 票房 最 低 。 因 为 没有 标注 时 间 ， 是 理解 为 这 是 影片 的 总 
票房 呢 ? 还 是 单 日 的 票房 呢 ? 因此 将 图 表 的 标题 改 为 图 9-58 所 示 的 关键 信息 ， 
那么 这 张 图 表 的 真正 意思 就 显而易见 了 。 








《大 话 西游 》 的 票房 最 高 





数据 信息 : 9 月 19 日 内 地 票房 将 扬 


图 9-57 图 9-58 


9.2 ”创建 图 表 的 一 些 常规 规则 
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仅 看 匈 杂 的 数据 ， 是 很 难 发 现 其 中 规律 的 。 这 时 就 需要 一 个 能 让 数据 更 直 
观 地 显示 出 来 的 方法 ， 因 此 有 了 图 表 。 但 如 果 创 建 出 来 的 图 表 无 法 表达 出 所 要 
传达 的 信息 ,那么 图 表 的 存在 就 失去 了 意义 。 如 果 一 张 图 表 缺 失 了 标题 、 图 例 、 
数据 单位 等 重要 元 素 , 那么 这 张 图 表 便 是 失败 的 。 一 个 需要 读者 去 琢磨 的 图 表 ， 
是 错误 的 ， 没 有 价值 的 图 表 。 

如 图 9-59 所 示 的 图 表 ， 正 是 犯 了 上 面 所 说 的 错误 : 重要 元 素 缺失 。 

根据 提出 的 问题 ,对 图 表 进 行 修改 , 添加 重要 元 素 ， 如 图 9-60 所 示 。 从 修 
改 后 的 图 表 中 可 以 直观 地 看 到 产品 的 总 销量 在 第 三 季度 最 好 ， 也 可 以 看 到 这 两 
种 类 型 的 产品 分 别 在 哪个 季度 销量 最 好 。 其 中 ， 第 一 、 第 三 季度 ， 滋 润 型 的 护 
肤 产品 销量 最 好 ， 在 第 二 季度 销量 大 幅 减少 。 而 补水 型 的 产品 恰好 相反 。 





第 
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章 
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建 
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了 tg, 元 。 ”各 季度 销售 结构 的 比较 


2 

2 
5 5 
20 于 

5 
5 

@ 

第 一 季度 第 二 季度 第 三 季度 
o 
第 一 季度 第 二 季度 第 三 季度 


曙 补 水 型 四 漠 润 型 
图 9-59 图 9-60 


做 图 表 的 目的 是 让 数据 直观 地 显示 出 来 ， 基 本 要 求 是 让 人 一 眼 就 能 看 明白 
图 表 的 意思 。 简 洁 不 是 要 把 元 素 删 除 ， 而 是 把 不 重要 的 元 素 剔 除 出 去 ， 因 此 不 
能 省 略 的 一 定 不 能 省 。 


当 数据 源 过 大 、 类 目 多 、 层 级 结构 复杂 时 ， 如 果 将 所 有 的 数据 都 绘 入 图 表 
， 会 使 得 图 表 变 得 复杂 ， 也 无 法 通过 图 表 直 观 显示 数据 ， 这 样 的 图 表 也 是 没 
有 价值 的 图 表 。 
如 图 9-61 所 示 的 图 表 , 既 有 柱 形 图 表示 的 学 生 各 科 成 绩 , 又 有 折线 图 表示 
的 总 成 绩 ， 还 有 饼 图 表示 的 三 科 的 平均 成 绩 ， 这 样 的 图 表 信息 太 多 显得 毫 无 
重点 。 


高 
效 
随 
身 
查 
多 
3 


应 
用 鞭 语 
本 期 中 考 成 绩 = 广 
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版 250 Se 
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100 上 | 
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: EAE Mm 

1101 1102 1103 1104 1105 1106 
me 语文。 数学 ”mm 基 语 一 一 总 分 
图 9-61 


图 表 本 身 不 具有 数据 分 析 功 能 ， 只 是 把 被 选中 的 数据 机 械 式 地 绘制 出 来 ， 
图 表 是 服务 于 数据 的 ， 只 有 由 经 过 分 析 的 数据 创建 的 图 表 ， 才 能 够 实现 直观 地 
表达 。 因 此 在 建立 图 表 之 前 ， 一 定 要 对 数据 进行 整理 、 分 析 和 提炼 。 
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不 同类 型 的 数据 不 具有 可 比 性 , 如 图 9-62 所 示 , 将 两 位 同学 的 总 分 与 各 科 
成 绩 创建 在 一 张 表 中 , 非但 没有 起 到 比较 大 小 的 作用 , 并 且 还 误导 了 读者 的 理解 。 








本 意 是 表达 不 同 的 观点 ， 但 反而 使 得 图 表 杂 乱 无 章 。 当 需要 表达 多 个 观点 时 ， | 铺 
应 该 分 开 作 图 。 因 此 在 创建 图 表 时 ， 严 禁 将 不 同类 型 的 数据 建立 在 一 张 图 表 中 。 SS 
时 
学 号 1101、1102 的 期 中 考 成 绩 按 
400 需 
350 创 
300 建 
250 到 
200 作 
150 
es 
语文 数学 英语 总 分 
图 9-62 


正确 的 做 法 是 将 “总 分 ”类 别 的 数据 删除 。 
如 果 想 要 比较 两 位 同学 总 分 的 大 小 , 可 以 单独 建 一 个 图 表 。 如 图 9-63 所 示 
根据 两 位 同学 的 总 分 建立 的 饼 图 ， 便 可 比较 总 分 的 大 小 。 








总 分 
282 
图 9-63 
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创建 图 表 的 过 程 中 ， 一 定 要 遵循 一 定 的 顺序 。 例 如 在 总 结 归 纳 超 市 2016 
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年 上 半年 的 营业 额 变 化 情况 时 ， 就 必须 要 以 时 间 为 坐标 轴 ， 并 且 要 按照 先后 顺 
序 来 排 。 

如 图 9-64 所 示 的 图 表 ， 我 们 看 到 了 营业 额 是 在 递减 的 ， 然 而 事实 并 非 如 此 。 
仔细 观察 可 以 发 现 ， 它 的 横 坐标 是 按照 从 6 月 到 1 月 的 顺序 排 的 。 














2016 年 上 半年 营业 额 (万 元 ) 


40 
30 
20 
10 
0 
5 月 5 月 4 月 表 2 月 二 


图 9-64 


如 果 按照 从 1 月 到 6 月 的 顺序 ， 那 么 营业 额 是 呈 递增 趋势 的 ， 如 图 9-65 
所 示 。 因 此 这 种 颠倒 时 间 次 序 的 图 表 ， 很 容易 让 读者 产生 误解 。 














2016 年 上 半年 营业 额 (万 元 ) 


4 
30 
20 
20 
0 
二 2 明 4 月 5 月 明 


图 9-65 


10. 


2 如 莉 [U 为 图 表 添加 标题 
标题 对 一 个 图 表 的 重要 性 在 第 9 章 已 经 介绍 过 了 ， 因 此 为 图 表 添 加 能 表达 
主题 的 标题 ， 是 必 不 可 少 的 。 


我 们 创建 的 初始 图 表 一 般 是 没有 标题 的 , 它 给 了 默认 的 标题 框 ( 如 图 10-1 
所 示 )， 这 时 就 需要 我 们 自己 添加 标题 。 
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图 表 标 题 
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条 这 闻 者 也 ”七 月 与 安生 。。” 反 颁 风暴 。 ”大话 西 洲 3 


9 月 19 日 #9 月 20 日 
10-1 


单 击 "图表 标题 " 框 , 选中 "图表 标题 " 文字 ( 如 图 10-2 所 示 ), 按 “Delete” 
键 清除 标题 框 内 的 字 ， 如 图 10-3 所 示 。 














5 <C 
| a 
1600 
1400 
10-2 
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1600 
图 10-3 
@ 在 光标 闪 动 的 地 方 输入 标题 , 完成 之 后 , 在 图 表 区 任意 位 置 处 单 击 即 完 
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成 标题 的 添加 。 选 中 图 表 的 标题 区 ， 可 以 在 “字体 ”选项 组 中 对 标题 的 文字 格 
式 进 行 设置 ， 如 图 10-4 所 示 。 











51 | nse 9 月 20 日 
图 10-4 
. 移 。 专家 点 拨 
如 果 建 立 的 默认 图 表 没有 标题 框 ， 则 选中 图 表 ， 在 图 表 区 右上 角 会 出 现 二 
按钮 ， 即 “图 表 元 素 ”按钮 ， 单 击 “图 表 元 素 ” 按 钮 ， 在 弹出 列表 中 选中 “图 
表 标题 ” 复 选 框 ( 如 图 10-5 所 示 ) 即 可 为 图 表 添 加 标题 编辑 框 ， 此 时 可 以 为 其 
重新 编辑 新 标题 。 


一 转 
雹 


| 


四 
上 


口 口 


一 习 
宣 址 
中 


口 图 图 口 口 口 














技巧 172 
初始 创建 的 图 表 大 小 ， 都 是 默认 为 长 方形 的 ， 但 在 应 用 中 ， 这 种 形状 也 许 
并 不 是 最 适合 的 ， 这 时 就 需要 对 图 表 的 大 小 进行 调整 ， 也 可 以 按 需要 随意 移动 





图 表 的 位 置 。 

@ 单 击 图 表 , 这 时 图 表 的 四 周 会 出 现 空心 小 圆圈 ,鼠标 指针 指向 上 下 控 点 
时 ， 拖 动 可 调节 图 表 的 高 度 ， 鼠 标 指针 指向 左右 控 点 时 ， 拖 动 可 调节 图 表 的 宽 
度 ， 如 果 想 同时 调节 宽度 与 高 度 ， 则 可 以 将 鼠标 指针 指向 图 表 右 下 角 控 点 上 ， 











此 时 会 出 现 一 个 45。 倾斜 的 双向 箭头 ， 如 图 10.6 所 示 。 

CO- -0 | 
9 月 19 日 票房 高 于 9 月 20 日 + 全 
= 要 
1000 设 
bam 6 二 
400 编 
200 辑 

” 筷 闻 者 也 七 月 与 安生 反 俩 风暴 大 话 西游 3 
m9 月 19 晶 w9 月 20 昌 
o 一 - 一 一 - - 全 





图 10-6 
@ 按 住 鼠 标 左 键 不 放 ， 双 向 箭头 会 变 成 十 字形 状 ( 如 图 10-7 所 示 ) 拖 动 


鼠标 ， 调 整 该 图 表 的 大 小 ， 直 到 满意 为 止 。 松 开 鼠 标 左 键 ， 图 表 的 大 小 调整 
完成 。 





ee 日 ? 9 月 19 日 对 

9 月 19 日 票房 高 于 9 月 20 日 | > ne 
| wo 
1200 | 1200 
曾 同一 | 
| i 0 | 6 九条 命 。 进 汉 者 也 七 月 与 实生 反 信 风 时 大 话 西游 3 

EE m9 月 19 日 m9 月 206 
图 10-7 


如 果 想 移动 图 表 到 其 他 位 置 , 则 选中 图 表 , 将 鼠标 指针 指向 图 表 的 边缘 处 ， 
待 出 现 一 个 四 向 箭头 时 ( 如 图 10-8 所 示 )， 按 住 鼠 标 左 键 ， 就 可 以 任意 拖 动 图 
表 ， 将 它 放 在 合适 的 位 置 。 








9 月 19 昌 票房 训 各 月 20 时 








一 张 图 表 含有 多 个 图 形 对 象 ， 如 标题 、 坐 标 轴 、 网 络 线 、 坐 标 轴 标 签 、 数 
据 标签 等 。 无 论 哪 一 个 对 象 ， 当 要 对 它 进行 编辑 时 ， 首 先 要 做 的 就 是 选中 这 个 
对 象 ， 之 后 才能 对 它 进行 设置 。 

当 需 要 设置 的 对 象 用 鼠标 点 选 感觉 操作 不 便 时 ， 可 以 按 如 下 的 方法 准确 选 
中 操作 对 象 。 

@ 单 击 图 表 ， 在 “图 表 工 具 - 格 式 ”选项 卡 的 “当前 所 选 内 容 ”选项 组 中 ， 
单 击 “图 表 区 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 显示 了 该 图 表 应 用 的 所 有 的 对 象 ， 
如 图 10-9 所 示 。 
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@ 找到 想 要 编辑 的 对 象 ， 单 击 即 可 选中 。 然 后 单 击 “ 设 置 所 选 内 容 格式 ” 
按钮 ， 即 可 弹出 相应 的 格式 设置 窗 格 ， 如 图 10-10 所 示 。 
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在 第 9 章 中 介绍 过 要 根据 分 析 目的 选择 合适 的 图 表 类 型 。 当 已 经 创建 好 图 
表 又 发 现 这 个 图 表 不 能 够 充分 体现 分 析 目的 时 ， 可 以 快速 更 改 图 表 类 型 ， 无 须 
册 除 已 建 好 的 图 表 ， 具 体 步骤 如 下 。 

@ 选中 图 表 ， 单 击 鼠 标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “更 改 图 表 类 型 ， 
命令 ， 如 图 10-11 所 示 。 








Le EE | 2 区 - 图 表 区 
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关 WD 
姐 复制 四 了 


800 
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a 二 TEN 
吗 另 存 为 模板 (8). 

追 史 者 也 ”七 月 与 安 4 蜀 。 远 择 数 掺 (E).… 

和 9 月 19 日 m9 月 ! 加 移动 图 表 V).… 
DO 一 一 -0 一 上 = 堆 流 转 


图 10-11 
@ 在 弹出 的 “更 改 图 表 类 型 ”对 话 框 中 ， 单 击 “ 柱 形 图 ”标签 ， 选择 “ 堆 
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， 然 后 单 击 按钮 ( 如 图 10-12 所 示 )， 即 可 完成 图 表 类 型 的 
更 改 。 





















a 
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更 改 了 图 表 类 型 后 ， 要 根据 更 改 后 的 类 型 ， 对 图 表 的 标题 进行 修改 ， 以 更 
加 贴切 图 表 的 主题 。 如 图 10-13 所 示 的 图 表 ， 是 更 改 类 型 后 的 图 表 。 从 图 表 中 
可 以 直观 地 看 到 ,《 大 话 西游 3》 是 9 月 19 日 和 9 月 20 日 两 天 里 票房 最 高 的 
影片 。 





K 话 西游 ?3》 票 房 最 高 
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九条 命 追 妆 者 也 七 月 与 安生 反 贪 风暴 。 大 话 西游 3 
和 9 月 19 日 sw9 月 20 日 


图 10-13 


当 数 据 表 中 有 新 数据 添加 时 ， 无 论 它 是 添加 到 原 系列 的 新 数据 ， 还 是 添加 
的 新 系列 数据 , 都 可 以 快速 地 将 新 数据 添加 到 图 表 中 , 并 不 需要 重新 创建 图 表 。 

如 图 10-14 所 示 的 数据 表 , 仅 有 “9 月 19 日 ”的 票房 数据 ,根据 这 个 系列 
的 数据 已 经 创建 了 柱 形 图 。 当 添加 新 系列 “9 月 20 日 ”的 票房 数据 时 ， 如 何 将 
新 系列 添加 到 图 表 中 呢 ? 具体 步骤 如 下 。 
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《九条 合 》 。 《 通 汉 履 也 》 《七 月 与 安生 》 《 反 俩 风暴 》 《大 话 西 耻 3》 





图 10-14 
@ 选中 C2:C7 单元 格 区 域 ， 按 “Ctrl+C” 快 捷 键 进行 复制 。 
@ 单 击 图 表 空 白 区 域 ( 即 选中 图 表 区 , 而 非 其 中 的 任意 对 象 ), 按 “Ctrl+V” 
快捷 键 进行 粘贴 ， 即 可 将 “9 月 20 日 ”系列 数据 添加 至 图 表 中 ， 如 图 10-15 
所 示 。 




















4| A | B | C D | ES Es) BE | ES A NM 1 | 
1| 每 日 票房 (: 万 元 ) lim 
2 | 影片 名 9 有 19 日 ! 9 月 20 日 ; 
3 | 《九条 命 》 179 | 150 
4 | 《 追 池 者 也 》 577 | 509 | 1200 
5 | 《七 月 与 安生 》 807 | 772 
6 《 反 食 风 是 》 993 | 860 | om 
7 」 《大 话 琴 游 3》 1341 ! -1146.... ao0 
8 
9 so0 
10) i 
了 | 
12 200 
13 
14| 和 轩 
| (ng) (uM) (tASRe) (RARE) 《大 
| o 
16 
图 10-15 255 


不 难看 出 ， 添 加 了 新 系列 的 图 表 ， 有 很 多 重要 元 素 丢失 ， 对 读者 的 理解 造 
成 了 阻碍 ， 这 时 需要 对 图 表 进 行 补充 编辑 ， 如 图 10-16 所 示 。 
添加 新 系列 后 ， 如 果 图 表 的 类 型 不 合适 ， 可 以 更 改 图 表 类 型 。 
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两 日 票房 比较 


1000 添加 的 新 数据 系列 ] 


九条 命 筷 节 者 也 七 月 与 安生 。 反 贪 风暴 。 大 话 西游 3 


和 9 月 19 日 m9 月 20 昌 


图 10-16 
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如 图 10-17 所 示 的 图 表 , 显示 了 从 9 月 14 日 至 23 日 的 票房 数据 。 现在 想 
图 表 只 显示 9 月 14 日 至 20 日 一 周 内 的 票房 数据 ( 如 图 10-18 所 示 )， 这 时 无 
须 重建 图 表 ， 可 以 在 原 图 上 重 设 数据 源 ， 具 体操 作 如 下 。 


《大 话 西游 3》 票 房 ( : 万 元 ) 《大 话 西游 3》 票 房 ( : 万 元 ) 
ee -< 两 图 表 数据 源 不 同 ] 
: Wh na 中 


oR Ee ER 
# 区 
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10-18 


@ 用 鼠标 左 键 单 击 绘图 区 , 弹出 菜单 , 单 击 “选择 数据 " 按钮 ( 如 图 10-19 
所 示 )， 打 开 “ 选 择 数 据 源 ” 对 话 框 ， 如 图 10-20 所 示 。 
@ 单 击 “ 图 表 数 据 区 域 ” 栏 右 侧 的 拾取 器 按钮 ， 打 开 “ 选 择 数 据 源 ” 对 











话 框 ， 这 时 在 数据 源 上 拖 动 选取 A1:B8 单元 格 





区 域 ， 如 图 10-21 所 示 。 
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@ 数据 源 选取 完毕 后 , 单 击 右 侧 的 拾取 器 按钮 ,返回 “选择 数据 源 ” 对 话 框 ， 
单 击 “确定 ”按钮 ( 如 图 10-22 所 示 ) 即 可 改变 图 表 的 数据 源 ， 效 果 如 图 10-18 
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在 创建 柱 形 图 或 条 形 图 时 , 我 们 发 现 得 到 的 
不 利于 观察 和 比较 。 柱 形 或 条 形 的 长 度 被 拉 长 ， 
整体 美观 。 这 是 系统 设置 的 默认 间距 较 大 的 原因 
果 更 佳 ， 一 般 需要 对 默认 值 进行 调整 。 








图 表 , 往往 图 表 分 类 间距 较 大 ， 
也 在 一 定 程度 上 影响 了 图 表 的 
造成 的 ， 因 此 为 了 使 图 表 的 效 
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如 图 10-23 所 示 的 图 表 ， 我 们 可 以 看 到 由 于 数据 的 差 值 较 小 ， 所 以 肉眼 很 
难 对 大 小 做 精确 比较 。 因 此 我 们 应 该 通过 更 改 默认 分 类 间距 的 方法 ， 对 图 表 进 
行 调整 ， 使 图 表 能 够 更 加 准确 地 传递 信息 。 


2016 年 上 半年 省 市 GDP 增 速 排 名 
12.00% 
10.00% 
S00% 
G00% 
4.00% 
2.00% 
0.00% 
重庆 贵州 天 津 江西 安徽 
1 2 3 4 5 
图 10-23 


@ 在 图 表 的 柱 形 图 上 双击 , 打开 “设置 数据 系列 格式 ” 窗 格 ， 单 击 “ 系 列 
选项 ”标签 按钮 ， 在 “分 类 间距 ”组 合 框 中 调整 分 类 间距 ， 如 图 10-24 所 示 。 
@ 关闭 “设置 数据 系列 格式 ” 窗 格 ， 最 终 效果 如 图 10-25 所 示 。 
设置 数据 系列 格式 ” x na 
有 


1050% 


S20% 
soo% 
只 由 
700% 
4 系列 选项 
系列 绘制 在 Soo% 
主 尝 标 轴 (P) i 
次 坐标 轴 (9) 
系列 重要 (DO) 一 | 一 | 
| 重大 贵州 天 娃 


分 类 间距 WW) 十 一 











图 10-24 图 10-25 


人 -专家 点 拨 
分 类 间距 可 调整 的 值 在 0%~500% 之 间 , 百 分 比值 越 大 ,意味 着 分 类 间距 越 大 ， 
反之 越 小 。 当 把 分 类 间距 调整 为 0 时， 意味 着 柱 形 或 条 形 之 间 紧 挨 ， 没有 间距 。 
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创建 的 图 表 ，Excel 程序 会 根据 所 选 数 据 的 情况 ， 以 及 图 表 类 型 综合 考虑 





数值 轴 中 值 的 范围 。 而 系统 给 定 的 默认 值 只 会 大 于 当前 系列 的 最 高 值 ， 往 往 会 
出 现 默认 值 过 大 的 情况 ， 为 了 让 图 表 显示 得 更 加 紧凑 ， 当 最 大 值 不 适合 时 可 以 
重新 修改 。 

如 图 10-26 所 示 的 图 表 ， 垂 直 轴 默认 的 最 大 数值 是 10000， 但 是 9000 就 
够 了 。 
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9 月 148。 9 月 15 日 ”9 月 16 已 ”9 月 17 日 9 月 18 甩 ”9 月 19 日 ”9 月 2 日 





@ 在 垂直 轴 上 双击 ， 打 开 “ 设 置 坐标 轴 格 式 ” 窗 格 。 
@ 单 击 “ 坐 标 轴 选项 ”标签 按钮 ， 在 “边界 ” 栏 中 将 “最 大 值 ” 设 置 为 
9000， 如 图 10-27 所 示 。 设 置 后 的 图 表 效果 如 图 10-28 所 示 。 





























9 月 14 日 ”9 月 15 日 ”9 月 16 晶 ”9 月 17 日 ”9 月 18 日 ”9 月 19 日 ”9 月 20 日 





在 单 坐标 轴 的 图 表 中 ， 刻 度 值 的 更 改 并 没有 多 大 影响 ， 除 非 要 实现 某 种 效 
果 。 但 是 在 双 坐 标 轴 的 图 表 中 ， 绝 大 多 数 时 候 需要 对 坐标 轴 的 值 进 行 调整 。 
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专业 的 图 表 一 定 是 简洁 的 ， 但 又 不 会 缺少 任何 重要 元 素 ， 因 此 ， 对 图 表 的 
每 一 个 对 象 都 应 当 高 要 求 ， 坐 标 轴 的 标签 也 不 例外 。 显 示 在 坐标 轴 上 的 数字 如 
果 位 数 过 长 ， 不 仅 会 造成 阅读 困难 ， 还 会 使 图 表 看 起 来 复杂 。 

在 创建 图 表 时 ， 图 表 的 数值 轴 上 的 数值 与 数据 源 保持 相同 。 如 图 10-29 所 
示 ， 我 们 可 以 看 到 图 表 的 生 直 轴 上 显示 的 数字 位 数 长 达 13 位 ， 这 违背 了 图 表 
要 求 简洁 的 原则 。 此 时 可 以 通过 更 改 刻度 的 显示 单位 简化 从 标 轴 。 


| oo E FF sc | HH 国 
2016 上 半年 各 省 市 GDP 








| B ! Cc 
016 年 上 半年 省 而 6DP 卉 记 振 名 
省 价 | 2016 上 丰年 淮 速 | 。 上 半年 GDP 
并 州 | 1050% 到 7196000000 | mscacooeooaeo 
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‘#200 009.000,900 
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责 州 再 洛 天 妾 开机 ， 弄 庆 去 微 ”福建 





图 10-29 
@ 在 垂直 轴 上 双击 ， 打 开 “ 设 置 坐标 轴 格 式 ” 窗 格 。 
@ 单 击 “ 坐 标 轴 选 项 ”标签 按钮 ,在 “坐标 轴 选 项 ” 栏 中 单 击 “显示 单位 ” 
右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 合适 的 单位 ， 本 例 中 选择 
“100000000"， 如 图 10-30 所 示 。 
罩 设置 完成 后 ， 可 以 看 到 图 表 垂直 轴 上 的 数字 用 了 刻度 单位 ， 如 图 10-31 
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10-30 图 10-31 


在 Excel 中 ， 创 建 折线 图 时 ， 连 接 各 点 的 线 默 认 是 棱角 分 明 的 锯齿 线 ( 如 
10-32 所 示 )。 如果 想 改 用 圆 角 的 平滑 线 ( 如 图 10-33 所 示 )， 可 以 通过 下 面 


的 操作 实现 。 第】 
《大 话 西游 3》 一 周 票房 ( : 万 元 ) 《大 话 西游 3》 一 周 票房 ( : 万 元 ) 四 
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训 二 
9 月 14 日 ”9 月 15 日 9 月 16 日 9 月 17 日 ”9 月 18 日 ”9 月 19 日 9 月 20 日 SA14B 9A15B 9 月 16 日 9 月 17 日 9 月 18 日 9 月 9 日 9 月 20 日 
图 10-32 图 10-33 


@ 双击 折线 ， 打 开 “ 设 置 数据 系列 格式 ” 窗 格 。 
@ 单 击 “ 填 充 与 线条 ”标签 按钮 ， 拖 动 右 侧 滑 块 到 底部 ， 选 中 “平滑 线 ” 
复 选 框 ( 如 图 10-34 所 示 )， 即 可 完成 锯齿 线 到 平滑 线 的 转变 。 
设置 数据 系列 格式 ” * 
口 自 


RW 225 请 


图 10-34 


系列 线 ， 顾 名 思 义 是 将 同系 列 的 数据 用 一 条 线 连 接 起 来 ， 以 方便 使 用 者 更 
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直观 地 查看 到 数据 的 变化 幅度 ， 还 能 够 将 不 同 的 系列 数据 分 隔 开 来 ， 使 图 表 变 
得 更 加 清晰 。 

原 图 表 ( 如 图 10-35 所 示 ) 是 柱 形 图 ， 显 示 了 5 部 影片 两 天 的 票房 ， 添 加 
系列 连接 线 后 的 效果 如 图 10-36 所 示 。 


图 表 标 题 图 表 标 题 
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图 10-35 图 10-36 


单 击 图 表 区 ， 在 “图 表 工 具 - 设 计 ” 中 的 “图 表 布 局 ”选项 组 中 ， 单 击 “ 添 
加 图 表 元 素 ”按钮 。 在 下 拉 列 表 中 单 击 “ 线 条 ”按钮 ， 在 子 菜单 中 选择 “系列 
线 ” 命 令 ， 如 图 10-37 所 示 ， 即 可 添加 系列 连接 线 。 
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人 
当 数 据 存在 负 值 时 ， 我 们 建立 的 柱 形 图 或 条 形 图 中 其 坐标 轴 标 签 会 覆盖 在 
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图 形 上 ， 如 图 10-38 所 示 。 
与 平均 利润 的 差 值 ( : 元 ) 


KE 
Bi 上 


站、 国 是 是 项 汪 是 时 
-10 -5 0 5 10 15 20 
图 10-38 
方法 一 : 将 系列 标签 统一 移 至 图 外 

要 解决 此 问题 ， 通 常 采用 将 分 类 标签 移 至 水 平 轴 最 小 值 处 的 方法 处 理 。 
@ 双击 垂直 轴 ， 打 开 “ 设 置 坐标 轴 格 式 ” 窗 格 。 
@ 单 击 “ 坐 标 轴 选 项 ”标签 按钮 ， 在 “标签 ” 栏 中 单 击 “ 标 签 位 置 ”下 拉 
按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 低 ”( 如 图 10-39 所 示 )， 即 可 将 标签 移 至 图 


外 ， 如 图 10-40 所 示 。 
系列 标签 显示 图 外 唱 润 的 差 值 ( : 元 ) 
-10 0 5 10 15 20 
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10-39 图 10-40 


方法 二 : 将 数据 标签 按 正 负 值 显示 于 坐标 轴 两 边 
要 将 数据 标签 按 正 负 值 显示 于 坐标 轴 两 边 ， 需 要 通过 添加 辅助 列 的 方法 来 
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@ 添加 辅助 数据 ( 辅助 数据 保持 与 源 数据 相反 ， 即 源 数据 为 正 时 就 为 负 值 ， 
源 数据 为 负 值 时 就 为 正 值 ), 选中 A2:C7 单元 格 区 域 , 建立 堆积 柱 形 图 , 如 图 10-41 
所 示 。 

@ 选中 “辅助 ”数据 系列 并 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 数据 系 
列 格式 " 命令 ,， 打开“ 设置 数据 标签 格式 ” 窗 格 。 单 击 “ 标 签 选 项 ”标签 按钮， 
在 “标签 包括 ” 栏 下 选中 “类 别名 称 ” 复 选 框 ， 在 “标签 位 置 ” 栏 下 选中 “ 数 
据 标签 内 ” 单 选 按 钮 ， 如 图 10-42 所 示 。 设 置 完 成 后 图 表 如 图 10-43 所 示 。 
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图 10-41 图 10-42 


与 平均 利润 的 差 值 ( : 元 ) 
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昌 与 平均 利润 的 差 值 辅助 


图 10-43 





日 选中 “辅助 ”数据 系列 ， 在 “图 表 工 具 -格式 ”中 的 “形状 样式 ”选项 
组 中 , 单 击 “ 形 状 填充 ”命令 按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “无 填充 颜色 ”命令 ( 如 
10-44 所 示 )。 单 击 “ 形 状 轮廓 ”按钮 ， 选 择 “ 无 轮廓 ”命令 ( 如 图 10-45 
所 示 ), 执行 这 两 项 操作 即 可 隐藏 该 数据 系列 。 完成 上 面 设置 后 可 以 让 图 表达 到 
如 图 10-46 所 示 的 效果 。 
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与 平均 利润 的 差 值 ( : 元 ) 
ii 时 代 商 城 EE 
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图 10-46 


饼 图 是 反映 局 部 占 总 体 百分比 的 图 表 ， 为 了 让 图 表 表 达 的 信息 更 加 醒目 与 
直观 ， 可 以 对 图 表 表 达 的 重点 扇面 进行 突出 设计 ， 以 突出 强调 。 

如 图 10-47 所 示 的 图 表 , 在 标题 一 栏 便 强 调 了 影片 (九条 命 ) 的 票房 最 低 ， 
并 且 对 这 一 块 房 面 填充 了 绿色 。 除 了 采用 标题 强调 和 颜色 强调 外 ， 还 可 以 将 这 
块 扇面 拖 出 ， 如 图 10-48 所 示 。 
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和 图 10-47 图 10-48 
他 |。 双击 系列 “九条 命 * 的 肩 面 ， 待 3 个 角 点 出 现 蓝 色 的 小 圆圈 时 ， 说 明 选 中 
的 是 系列 九条 命 ， 光 标 变 成 了 一 个 四 向 箭头 ( 如 图 10-49 所 示 )， 按 住 刀 标 左 
键 向 外 拖 动 ， 即 可 拖 出 这 块 记 面 。 
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图 10-49 


各- 专家 点 拨 

在 双击 图 标 时 要 注意 ， 必 须 是 想 要 拖 出 的 那个 扇面 的 3 个 角 点 出 现 小 圆圈 
时 ， 才 能 将 其 拖 出 。 当 出 现 如 图 10-50 所 示 的 情况 时 ， 蓝 色 虚 线条 的 圆 半 径 随 
着 鼠标 的 拖 动 在 变化 。 向 外 拖 动 一 定 距离 ， 松 开 饼 标 ， 我 们 发 现 并 不 是 将 某 一 
块 扇面 拖 出 ,而 是 把 所 有 的 扇面 拖 出 ,可 以 看 到 图 表 变 成 了 爆炸 型 ， 如 图 10-51 
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10-50 图 10-51 
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图 表 中 没有 数据 标签 时 ， 只 能 通过 坐标 轴 上 的 值 来 判断 大 小 ， 或 者 饼 图 是 
用 扇面 的 大 小 来 对 比 数值 。 因 此 常常 会 在 图 表 中 使 用 数据 标签 ， 让 图 表 的 表达 
效果 更 加 直观 。 
如 图 10-52 所 示 ， 是 没有 添加 数据 标签 的 柱 形 图 ， 添 加 数据 标签 后 ， 效 果 
如 图 10-53 所 示 。 
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图 10-52 图 10-53 


选中 图 表 ， 单 击 出 现在 图 表 右上 方 的 “图 表 元 素 ” 按 钮 习 ， 弹 出 快捷 菜单 ， 
选中 “数据 标签 ” 复 选 框 ( 如 图 10-54 所 示 )， 即 可 添加 数据 标签 。 
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图 10-54 


-专家 点 所 

除 此 之 外 ， 还 有 另 一 种 方法 添加 数据 标签 。 在 绘图 区 单 击 和 鼠标 右键 ， 弹 出 
快捷 菜单 ， 鼠 标 选 择 “添加 数据 标签 "， 在 子 菜单 中 选择 “添加 数据 标签” 命 
令 ， 即 可 添加 标签 。 这 里 需要 注意 的 是 ， 添 加 的 数据 标签 在 默认 情况 下 与 数据 
源 中 的 值 完 全 一 致 。 因 此 在 饼 图 中 ， 用 这 种 方法 添加 数据 标签 后 ， 需 要 对 数据 
标签 的 格式 进行 修改 。 
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在 为 图 表 添加 数据 标签 时 ， 最 常见 的 是 “ 值 ”数据 标签 ， 除 此 之 外 ， "系列 
名 称 " “类 别名 称 ” 等 都 可 以 作为 数据 标签 显示 ， 关 键 掌握 添加 方法 ， 以 及 要 
判断 当前 图 表 使 用 哪 种 数据 标签 更 为 合适 。 例 如 在 饼 图 中 经 常会 删除 图 例 ， 然 
后 为 其 添加 “ 值 ”及 “分 类 名 称 ” 数 据 标签 。 

如 图 10-55 所 示 的 图 表 ， 没 有 值 ， 也 没有 图 例 ， 缺 失 了 重要 元 素 值 和 分 类 
名 称 ， 可 以 通过 如 下 方法 添加 值 和 分 类 名 称 数据 标签 。 








9 月 20 日 票房 纪录 





图 10-55 


@ 鼠标 左 键 单 击 图 表 ， 单 击 图 表 右 侧 上 方 的 “图 表 元 素 ” 按 钮 ， 弹 出 下 拉 
列表 ， 单 击 “ 数 据 标签 ” 右 侧 按钮 ， 在 弹出 的 子 菜单 中 选择 “更 多 选项 ”( 如 
10-56 所 示 )， 打 开 “ 设 置 数据 标签 格式 ” 窗 格 。 

















9 月 20 日 票房 纪录 


cay 


图 10-56 

@ 单 击 “标签 选项 " 标签 按钮 , 在 “标签 包括 ”下 选中 “类 别名 称 " 和 “ 值 ” 

复 选 框 , 如 图 10-57 所 示 , 即 可 为 饼 图 添加 扇面 值 和 分 类 标签 , 效果 如 图 10-58 
所 示 。 
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图 10-57 图 10-58 


依 站 小 贴 十 
饼 图 中 添加 的 数据 标签 , 除了 “ 值 ” 之 外 , 最 常用 的 是 “百分比 ”数据 标签 。 
如 图 10-59 所 示 ， 选 中 “百分比 ” 复 选 框 ， 饼 图 则 添加 了 百分比 类 数据 标签 。 默 
认 的 百分比 数据 标签 是 不 含 小 数位 的 ， 可 在 下 面 的 “数据 ” 栏 中 设置 小 数位 。 
单 击 “ 类 别 ” 文 本 框 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 百 分 比 " ， 然 后 在 “小 数位 








数 ”文本 框 中 输入 2 ( 如 图 10-60 所 示 )， 即 可 为 百分比 数据 标签 设置 小 数位 ， 
最 终 效 果 如 图 10-61 所 示 。 


” 设置 数据 标签 格 式 ” * ”设置 数据 标签 格式 ” > 
标签 选 硕 文本 迹 项 
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在 技巧 184“ 添 加 数据 标签 ”中 介绍 了 如 何 添 加 数据 标签 ， 通 过 如 图 10-62 
所 示 的 效果 可 以 看 到 ， 默 认 添加 的 百分比 数据 标签 是 没有 小 数位 的 ， 为 了 知道 
更 准确 的 百分比 数值 ， 可 以 为 数据 标签 添加 小 数位 ， 具 体 步骤 如 下 。 
9 月 19 日 票房 ( : 万 元 ) 
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图 10-62 


@ 在 绘图 区 右 击 鼠标 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 数据 标签 格式 ” 命 
令 ， 弹 出 “设置 数据 标签 格式 ” 窗 格 。 
@ 单 击 “标签 选项 ”标签 按钮 ， 在 “数字 ” 栏 中 设置 类 别 为 “百分比 ”， 














设置 “小 数位 数 ”为 2， 图 表 会 实时 更 新 数字 格式 ， 如 图 10-63 所 示 。 
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为 图 表 中 的 最 大 值 ( 最 小 值 ) 添加 数据 标签 , 可 以 突出 显示 那些 极 值 数据 ， 
让 读者 能 够 一 眼 捕捉 。 此 项 设置 使 用 到 的 知识 点 是 学 会 准确 选中 单个 数据 点 ， 
准确 选中 后 ， 添 加 数据 标签 的 操作 与 前 面 的 技巧 一 样 。 

@ 在 折线 上 单 击 一 次 , 选中 的 是 所 有 数据 点 ,再 在 目标 数据 点 上 单 击 一 次 ， 
选中 值 最 大 的 数据 点 , 单 击 “ 图 表 元 素 ” 按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选中 “数据 标签 " 























复 选 框 ( 如 图 10-64 所 示 )， 即 可 添加 “ 值 ”数据 标签 。 
Dp © 
《大 话 西游 3》 票 房 〈 : 万 元 ) 
10000 
8750 
8000 
7000 
6000 
Lo] 
so00 
4000 
5000 
2000 
1000 
36 0 月 15 9 月 17 日 0 有 198 9 朋 218 9 月 23 0 月 25 日 











图 10-64 


@ 在 添加 的 数据 标签 上 双击 打开 “设置 数据 点 格式 ” 窗 格 ,切换 到 “填充 
与 线条 ”标签 按钮 下 ， 在 “标记 ” 栏 下 ， 选 中 “纯色 填充 ” 单 选 按钮 ， 颜 色 设 











器 





置 为 红色 ， 如 图 10-65 所 示 。 返 





图 表 ， 效 果 如 图 10-66 所 示 。 
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图 10-66 
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如 图 10-67 所 示 的 图 表 ， 水 平 轴 上 既 有 2015 年 的 盈利 数据 ， 又 有 2016 
年 的 盈利 数据 ， 它 们 之 间 的 分 隔 并 不 明显 。 这 时 可 以 通过 设置 Y 轴 与 X 轴 的 交 
又 位 置 来 实现 用 Y 轴 分 隔 图 表 的 效果 ， 具 体操 作 如 下 。 


实施 改革 后 盈利 持续 上 升 〈 : 万 元 ) 
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图 10-67 
@ 在 水 平 轴 上 双击 ， 打 开 “ 设 置 坐 标 轴 格 式 ” 窗 格 。 





@ 单 击 “ 坐 标 轴 选 项 ”标签 按钮 ， 展 开 “ 坐 标 轴 选 项 ” 栏 ， 在 “ 纵 坐 标 轴 
交叉 ” 栏 中 选中 “分 类 编号 ” 单 选 按钮 ， 并 设置 值 为 13， 如 图 10-68 所 示 。 

设置 完成 后 即 可 将 坐标 轴 移 至 指定 的 交叉 位 置 ， 如 图 10-69 所 示 。 由 于 垂 
直 轴 的 线条 默认 是 被 隐藏 的 ， 因 此 还 需要 通过 设置 将 线条 显现 出 来 ， 并 将 垂直 

















轴 的 标签 移 至 最 左 端 ， 就 能 实现 用 Y 轴 左 右 分 隔 图 表 。 
设置 坐标 轴 格 式 ~ x na idandy 和» :万 元 ) 合 
内 标 轴 选 项 w 。 文本 选项 
oe, ” 图 
和 兴 标 铀 泛 项 mm 设 

和 多 类 型 w 置 
日 根据 数据 宇 动 渤 摊 QD) 5 给 
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9 日 13 | | 
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坐标 铀 位 置 2015 年 2016 生 
图 10-68 图 10-69 


@ 选中 垂直 轴 ， 在 “图 表 工具 -格式 ”中 的 “形状 样式 ”选项 组 中 ， 单 击 
“形状 轮廓 ”按钮 , 在 下 拉 列 表 中 选择 线条 的 颜色 , 如 图 10-70 所 示 。 选择 “ 粗 
细 ” 命 令 ， 设 置 线条 的 粗细 ， 如 图 10-71 所 示 。 
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@ 双击 垂直 轴 ， 打开 “设置 坐标 轴 格 式 ” 窗 格 ， 单 击 “ 坐 标 轴 选 项 ”标签 
按钮 ， 在 “标签 ” 栏 下 单 击 “ 标 签 位 置 ” 下 拉 按 钮 ， 弹 出 下 拉 列 表 ， 选 择 “ 低 ” 
( 如 图 10-72 所 示 )， 即 可 将 垂直 轴 的 标签 移 到 图 外 去 。 完 成 上 面 的 设置 后 ， 
即 可 让 图 表 呈 现 如 图 10-73 所 示 的 分 隔 效果 。 
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图 10-72 图 10-73 
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在 条 形 图 中 ， 当 分 类 标签 过 长 且 字 数 长 短 不 一 时 ， 这 时 如 果 让 分 类 标签 置 
于 图 表 的 右 侧 ( 默认 的 )， 会 影响 图 表 的 整体 展示 效果 。 如 图 10-74 所 示 ， 分 
类 标签 字数 差别 很 大 ， 拉 长 了 图 表 的 横向 空间 。 可 以 通过 将 分 类 标签 置 于 长 形 
之 间 的 办 法 来 解决 这 个 问题 。 
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@ 选中 垂直 轴 标 签 ， 按 “Delete” 键 删除 垂直 轴 的 标签 ， 如 图 10-75 
所 示 。 


小 天 鹅 TG70-1229EDSS 使 用 反馈 调查 表 
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图 10-75 


@ 将 数据 源 中 的 数据 选中 并 按 “Ctrl+C” 快 捷 键 复制 ， 然 后 选中 图 表 区 ( 注 
意 是 图 表 区 ), 按 "Ctrli+V" 快捷 键 粘贴 , 添加 一 个 相同 的 系列 到 图 表 中 , 如 图 10-76 





D E 二 


小 天 势 TG70-1229EDSS 使 用 反馈 调查 表 




















图 10-76 


目 选中 蓝 色 的 系列 并 单 击 鼠 标 右键 ， 单 击 “ 图 表 元 素 ” 按钮 ， 在 下 拉 列 表 
中 选择 “数据 标签 "， 并 选择 “更 多 选项 ”命令 ,打开 “设置 数据 标签 格式 ” 
窗 格 。 单 击 “ 标 签 选项 ”标签 按钮 ， 在 “标签 选项 ” 栏 中 选中 “类 别名 称 ” 复 
选 框 ， 并 将 数据 标签 的 位 置 设置 为 “ 轴 内 侧 "， 如 图 10-77 所 示 。 

@ 选中 蓝 色 的 数据 系列 ， 在 “图 表 工 具 -格式 ”中 的 “形状 样式 ”选项 组 中 单 
击 “ 形 状 填充 ”命令 按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “无 填充 颜色 ”命令 ( 如 图 10-78 








高 
效 
随 
身 
查 
8 


(村 9L0Z) 癌 洲 性 邮 





所 示 ); 单 击 “ 形 状 轮廓 ”命令 按钮 ， 选 择 “ 无 轮廓 ”命令 ( 如 图 10-79 所 示 )， 
执行 这 两 项 操作 即 可 隐藏 该 数据 系列 。 完成 上 面 设置 后 可 以 让 图 表达 到 如 图 10-80 
所 示 的 效果 。 





设置 数据 标签 格式 ”7 * 


标签 选项 ”文本 选项 





| pw 1 EB 
Na 百 叫 一 名 运作 
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| 重 设 标 答 文 本 (R) 
标 答 位 置 
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数据 标 答 内 四 了 
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志和 主题 风色 不 字 相 式 排列 
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图 10-79 


-专家 点 拨 
若 分 类 标签 超过 一 定 的 字符 长 度 时 会 分 行 显示 ,这 时 可 以 选中 该 分 类 标签 ， 
通过 拖 动 拉 长 长 度 ， 使 其 单行 显示 。 


小 天 牲 TG70-1229EDSS 使 用 反馈 调查 表 


质量 可 以 
完善 后 的 图 表 


洗 完 衣服 后 不 能 自动 断 电 


功能 齐全 


说 当 本 则 泌 订 因 人 @ 昌 加 


图 10-80 


我 们 根据 实际 需要 调整 好 图 表 的 纵横 比 后 ， 如 果 希 望 在 后 面 无 论 怎样 调节 
图 表 的 大 小 都 保持 现 有 的 纵横 比 ， 则 可 以 先 启 用 “锁定 纵横 比 ”选项 。 

在 图 表 区 双击 ， 打 开 “ 设 置 图 表 区 格式 ” 窗 格 ， 单 击 “ 图 表 选 项 ” 栏 下 的 
“大 小 与 属性 ”标签 按钮 ， 在 “大 小 ” 栏 中 选中 “锁定 纵横 比 ” 复 选 框 即 可 ， 
如 图 10-81 所 示 。 








设置 图 表 区 格式 人 


图 表 选 项 Y 。 文本 迁 项 
属国 


4 大 小 


缩放 高 度 (H) 100% 
缩放 亮度 (W) 100% 


相对 于 图 片 大 治 尺寸 (R) 27F 
图 10-81 





食 册 小 贴 十 
除了 拖 动 鼠标 以 改变 图 表 的 大 小 外 ,还 可 以 在 “大 小 与 属性 ”标签 下 准确 
设置 宽度 和 高 度 。 





当 创建 图 表 完 成 后 ， 如 果 在 图 表 所 在 位 置 插 入 或 删除 行列 都 会 导致 图 表 变 
形 ， 为 了 避免 这 种 情况 的 发 生 ， 可 以 在 设计 完成 后 ， 再 通过 如 下 操作 将 其 位 置 














高 | 与 大 小 均 国定 起 来 。 
在 图 表 区 双击 ， 打 开 “ 设 置 图 表 区 格式 ” 窗 格 ， 单 击 “ 图 表 选 项 ” 栏 下 的 
身 | “大 小 与 属性 "” 标 答 按钮， 在 “属性 ” 栏 中 选中 “大 小 和 位 置 均 固 定 ” 单 近 
查 钮 即 可 ， 如 图 10-82 所 示 。 
| 设置 图 表 区 格式 
m 图 表 选 项 vw 文本 选项 
人 9 只 国 
rm ”大 小 
4 局 性 


大 小 和 位 置 随 单元 格 而 变 (S) 
站 大 小 国定 ， 位 置 随 单元 格 而 变 (M) 
v| 打印 对 象 (P) 
J 各 定员 


镶 定 文本 中 


图 10-82 
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图 表 有 众多 元 素 ， 最 基本 的 图 表 元 素 有 坐标 轴 、 坐 标 轴 标 题 、 图 表 标 题 、 
数据 标签 、 数 据 表 、 误 差 线 、 网 络 线 、 图 例 等 。 而 不 同类 型 的 图 表 ， 元 素 稍 有 
不 同 。 

如 图 11-1 所 示 的 图 表 中 ， 添 加 的 元 素 众多 ,使 图 表 看 起 来 复杂 ,同时 却 缺 
失 了 “图 表 标 题 ” 这 个 重要 的 元 素 。 这 种 情况 ， 需 要 把 不 必要 的 元 素 隐藏 ， 并 
添加 必要 的 元 素 。 优 化 后 的 图 表 如 图 11-2 所 示 ， 可 以 看 到 图 表 简洁 了 很 多 。 





2015 年 与 2016 年 合肥 市 的 月 平 
aa 均 高 温 比较 


1 月 [2 月 [3 月 [4 月 [5 月 |6 月 | 7 月 [ se 月 | 明 ] 
m2015 年 | 10 | 10 | 16 | 21 |27 |28|31 |32 | 28 要 
w2016 年 | 6 | 12 | 5 | 2 | 24 | 25 | ao | 32 | 27 
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温度 (:Yc 人 
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一 一 一 
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(9) 1 明 2 朋 绷 二 表 上 明 7 月 明 明 
和 2015 年 2016 生 2015 年 2016 生 
11-1 11-2 


@ 为 图 表 添加 必要 元 素 : 鼠标 左 键 单 击 图 表 区 ， 选 中 整个 图 表 。 再 单 击 右 
上 角 的 图 表 元 素 按钮 , 在 下 拉 菜 单 中 选中 “图 表 标题 " 复 选 框 ( 如 图 11-3 所 示 )， 
即 可 为 图 表 添 加 必要 元 素 。 单 击 “ 图 表 标 题 ” 框 即 可 为 图 表 输 入 标题 。 
@ 隐藏 不 必要 元 素 : 鼠标 左 键 单 击 垂直 轴 上 的 坐标 轴 标 题 ， 待 坐 标 轴 标 题 
四 周 出 现 蓝 色 的 圆圈 时 ， 表 明 “ 坐 标 轴 标题 ”元 素 被 选中 ， 并 且 光 标 会 变 成 一 
个 四 向 箭头 ， 如 图 11-4 所 示 。 按 “Delete” 键 ， 即 可 隐藏 该 元 素 ， 如 图 11-5 
所 示 。 

想 要 删除 水 平 轴 的 坐标 轴 标 签 ， 需 要 重复 第 二 步 的 操作 。 
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”PP 有 |? 月 [4 月 [s 月 [月 [月 [月 [月 ] 
wz015 年 | 10 | 10 | 16 | 21 | 27 28 131|32|28| 


2016 年 | 6 | 12 | 5 | 22 
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1 月 [2 月 [3 月 [4 月 [5 月 [6 月 [7 月 [8 月 | 9 月 1[2 月 [3 月 [4 月 |s 月 [6 月 [7 月 [s 月 [9 月 ] 
m2015 年 | 10 | 10 | 16 | 21 | 27 | 28 | 31 | 32 | 28 [m2015 年 10|10|16|21|27|28|31|32|28| 
m2016 年 | 6 | 12 | 5 | 22 | 24 | 26 | 30 | 32 | 27 |mazol6 年 | 6 | 12| 5 |22|24|26|so|3z|27| 

时 间 ( :月 ) 时 间 ( :月 ) 
2015 年 2016 年 和 2015 年 2016 年 
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除了 上 述 一 一 删除 元 素 的 方法 外 , 还 可 以 用 另 
一 种 方法 一 次 性 删除 垂直 轴 和 水 平 轴 的 坐标 轴 标 
题 和 数据 表 。 在 图 表 区 单 击 一 次 , 出 现 “图表 元 素 ” 
按钮 ， 单 击 该 按钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 取消 选中 “ 坐 
标 轴 标 题 ” 和 “数据 表 ” 复 选 框 ， 即 可 隐藏 坐标 轴 
标题 及 数据 表 ， 如 图 11-6 所 示 。 

要 恢复 被 隐藏 的 图 表 元 素 , 只 需 重新 选中 该 图 
表 元 素 的 复 选 框 即 可 。 


图 表 的 布局 指 的 是 图 表 中 图 例 位 置 、 是 否 添加 数据 标签 、 系 列 间 距 、 系 列 


























是 否 重合 、 是 否 有 网 格 线 等 ， 这 些 我 们 都 将 其 归结 为 图 表 的 布局 样式 。Excel 
程序 中 提供 了 一 个 “快速 布局 ”功能 按钮 ， 其 中 预 设 了 一 些 布 局 样式 ， 如 果 能 
够 选择 套用 ， 则 可 以 一 次 性 进行 多 步 布局 ， 而 省 去 了 逐一 设置 的 麻烦 。 因 此 作 
为 图 表 制 作者 可 以 先 选择 套用 某 种 布局 ， 然 后 再 进行 补充 设置 。 

如 图 11-7 所 示 为 创建 柱 形 图 后 Excel 默认 的 布局 , 现在 可 以 通过 “快速 布 
局 ”功能 对 其 布局 快速 调整 ， 具 体操 作 如 下 。 
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图 11-7 
@ 选中 图 表 ， 在 “图 表 工具 -设计 ”中 的 “图 表 布局 ”选项 组 中 单 击 “ 快 
速 布局 ”按钮 ， 弹 出 的 下 拉 列 表 中 是 Excel 默认 的 布局 格式 ， 单 击 即 可 套用 
本 例 中 选择 “布局 2”( 如 图 11-8 所 示 )， 应 用 效果 如 图 11-9 所 示 。 
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@ 选择 “布局 10”( 如 图 11-10 所 示 )， 应 用 效果 如 图 11-11 所 示 。 





ee 平均 高 


要 2015 年 
和 2016 年 


图 11-10 图 11-11 


< 他 专家 点 拨 

一 般 来 说 ， 创 建 的 图 表 不 会 建立 截断 坐标 轴 。 在 如 图 11-12 所 示 的 最 终 效 
果 图 中 , 重 直 轴 的 最 小 值 为 20, 为 了 不 让 读者 产生 误解 ,一定 要 添加 截断 标识 。 
截断 标识 可 以 使 用 “自选 图 形 ” 中 的 “任意 多 边 形 ”工具 在 图 表 中 直接 绘制 。 


















































人生 二 
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33 
32 
31 
30 
29 
28 
27 
26 
25 
24 
23 
Cr 
20 
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0o 加 2015 年 2016 年 
图 11-12 


对 Excel 创建 的 图 表 , 默认 的 字体 颜色 是 “黑色 , 淡色 35%”, 字体 为 “等 
线 "。 在 实际 应 用 中 ， 选 用 恰当 的 字体 、 字 号 以 及 字体 颜色 ， 可 以 为 图 表 增 彩 。 





@ 鼠标 左 键 单 击 图 表 标 题 区 , 注意 是 选中 标题 框 而 不 是 将 光标 定位 在 标题 
框 中 ， 在 “开始 ”中 的 “字体 ”选项 组 中 ， 设 置 字体 为 华文 细 黑 ， 字 号 为 16， 
颜色 为 黑色 ， 再 单 击 “ 加 粗 ”命令 按钮 ， 如 图 11-13 所 示 。 

@ 选中 分 类 标签 , 如 “城乡 居民 生活 ”, 设置 字体 为 华文 楷体 , 字号 为 11， 
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单 击 “ 加 粗 ”命令 按钮 ， 如 图 11-14 所 示 。 然 后 将 “第 三 产业 ”和 “第 一 产 个 
业 " 设置 为 相同 格式 ， 最 终 效 果 如 图 11-15 所 示 。 
图 
表 
商 
务 
sm -he dew 3 设 
Ww wkszxal jr 1 - 了 他] 证 加 
RE sm ol 全 国电 力 工业 数据 统计 表 美 
图 表 2 有 a 单位 : 亿 千 责 时 化 
14 
7 D 15 
10| 加 了 16| 
1 全 国电 力 工 业 数据 统计 表 17| 人 
12| 位 :人 入 林 . 18| 
13 19 
图 11-13 图 11-14 
全 国电 力 工业 数据 统计 表 


设置 图 表 文字 | "TE 
格式 后 的 效果 
cd 


城乡 居民 生活 


第 三 产业 


第 一 产业 


2011 年 ”2012 年 。 2013 年 。 2014 年 。 2015 年 





图 11-15 
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默认 图 表 保 存 着 最 简易 的 图 表格 式 , 因此 其 视觉 效果 常常 不 能 达标 。 Excel 
2016 中 提供 了 一 些 效果 非常 不 错 的 图 表 样 式 , 可 以 通过 套用 样式 瞬间 改变 图 表 














赋 烛 司 江 也 


(于 910Z) 部 渡 酒 岂 


284 


的 外 观 效果 。 
如 图 11-16 所 示 为 默认 创建 的 图 表 样 式 ， 以 这 个 图 表 为 例 快速 更 改 其 图 表 
样式 ， 具 体操 作 如 下 。 
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图 11-16 


选中 图 表 ， 在 中 的 选项 组 中 选择 合适 
的 图 表 样 式 ， 例 如 ， 即 可 套用 该 样式 快速 美化 ， 如 图 11-17 所 示 。 
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图 11-17 





@ 单 击 “ 图 表 样 式 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 翻 页 ， 即 可 查看 其 中 的 图 表 样 式 ， 选 
择 “ 样 式 7"， 效 果 如 图 11-18 所 示 。 
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图 11-18 
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个- 专家 点 拨 

图 表 样 式 是 通过 多 步 格式 设置 得 出 的 效果 ， 因 此 通过 套用 样式 可 以 省 去 逐 
步 设置 的 麻烦 ， 同 时 也 为 初学 者 提供 一 些 优化 方案 。 或 许 套用 的 格式 并 不 能 完 
全 满足 设计 需要 ， 但 是 可 以 采取 先 套用 、 再 做 局 部 修改 的 办 法 ， 能 够 节约 很 多 
时 间 。 
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Excel 默认 创建 的 折线 图 线条 是 实 线 ， 颜 色 为 蓝 色 ， 宽 度 为 2.25 磅 ， 端 点 
连接 处 的 类 型 为 锯齿 形 ， 如 图 11-19 所 示 。 如 果 想 要 更 改 折 线 图 的 线条 样式 及 
效果 ( 如 图 11-20 所 示 为 更 改 后 的 效果 )， 可 以 按 如 下 操作 进行 。 

@ 在 折线 线条 上 单 击 一 次 , 鼠标 选中 的 是 整个 折线 , 可 以 看 到 折线 上 的 端 
点 连接 处 全 部 都 出 现 了 灰色 的 正方 形 形 。 鼠 标 右 击 , 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “ 设 
置 数据 系列 格式 ”命令 ， 如 图 11-21 所 示 ， 打 开 “ 设 置 数据 系列 格式 ” 窗 格 。 

@ 单 击 “填充 与 线条 ”标签 按钮 ,在 “线条 ”标签 下 可 以 设置 线条 的 效果 ， 
更 改 颜色 为 红色 ， 宽 度 设 为 3 磅 ， 复 合 类 型 设置 为 “由 粗 到 细 "， 再 选中 “ 平 
滑 线 ” 单 选 按钮 ， 如 图 11-22 所 示 ， 即 可 自 定 义 折线 图 的 线条 效果 。 
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近 一 周 的 最 高 温度 ( : *C) 


30 月 7 日 10A59 10A96 10A106 10A118 10 月 12 日 10 有 136 


图 11-19 








近 一 周 的 最 高 温度 ( : *C) 


近 一 周 的 最 高 温度 ( : “C) 


0 
130 月 ?月 ”10 月 8 有 ”10 月 9 月 10 月 10 月 10 月 1 月 10 月 12 月 10 月 13 月 


图 11-20 
? 体 设置 数据 系列 格式 ” * 
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图 11-22 


图 11-21 


Excel 默认 创建 的 折线 图 的 数据 标记 点 与 线条 颜色 相同 ， 因 此 默认 情况 下 
看 到 的 折线 图 就 是 线条 样式 ， 并 没有 标记 点 。 通 过 如 下 设置 可 以 让 标记 点 直观 


展现 出 来 。 


@ 在 折线 线条 上 单 击 一 次 , 鼠标 选中 的 是 整个 折线 , 可 以 看 到 折线 上 的 端 





点 连接 处 全 部 都 出 现 了 灰色 的 了 





FE 方形。 鼠标 右 计 


上 6， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 


数据 系列 格式 ”命令 ( 如 图 11-23 所 示 )， 打开 “设置 数据 系列 格式 ” 右 侧 窗 格 。 





突出 显现 





近 一 周 的 最 高 温度 ( :"C) 
2 
27 
到 和 -区 商讨- 
填充 。 边 框 
23 < 
WeD) 
a1 中 重 设 以 玫 配 样式 名 
是 | 更 改 系 列 图 表 关 型 0). 
19 远扬 娄 大 (E).… 
) 
了 7 运 jo 获 经 标 B) 
活 加 赵 只 和 (R).. 
下 和 系列 个 式 
30 月 7 日 10 有 888 10 有 R99 10A108 10 有 119 10 月 12 日 10 月 13B 





11-23 





单 击 标签 按钮 ， 然 后 单 击 标签 组 。 在 


栏 中 可 以 设置 数据 标签 格式 ， 选 中 单 选 按钮 ， 即 可 让 标记 点 
出 来 , 在 栏 中 ,设置 颜色 为 红色 ( 如 图 11-24 所 示 )， 效 果 如 





图 11-25 所 示 。 


设置 数据 系列 格式 ” x 
BIR ~ 


近 一 周 的 最 高 温度 ( : °C) 


加 5 由 


ae 


透明 度 中 | | 0% | 


标记 IS 


30 月 7 日 10 月 8 日 ”10 月 9 日 10 月 10 日 10 有 118 10 月 12 日 10 有 139 


图 11-24 图 11-25 


添加 的 标记 可 以 更 改 样式 与 大 小 , 在 栏 下 , 选中 


单 选 按 钮 ， 





与 功能 被 激活 ， 即 可 更 改 样式 与 大 小 ， 如 图 11-26 


公 亲 灿 玫 沛 决 相 洒 图 
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所 示 。 











近 一 周 的 最 高 温度 ( : <) 系列 选区 











Excel 默认 创建 的 图 表 的 图 表 区 和 绘图 区 的 颜色 填充 为 “纯色 填充 "， 颜 色 
为 白色 ， 在 对 图 表 进行 美化 时 ， 可 以 根据 实际 需要 重新 给 图 表 设 置 填充 颜色 。 

@ 在 图 表 的 边线 位 置 单 击 一 次 选中 图 表 区 ( 注意 要 设置 图 表 区 的 格式 首先 
必须 保证 选中 图 表 区 )， 鼠 标 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 图 表 区 域 
格式 ”命令 ， 如 图 11-27 所 示 ， 打 开 “ 设 置 图 表 区 格式 ” 右 侧 窗 格 。 








一 日 温差 (: 'C) 


% WD 
肯 复制 CO 











单 击 标签 按钮 ， 在 栏 中 选中 单 选 
按钮 ， 颜 色 设置 为 ， 如 图 11-28 所 示 ， 即 可 为 
图 表 区 填充 该 色 ， 效 果 如 图 11-29 所 示 。 








一 日 温差 (: 'C) 
回 中 
* 笃 高 喜庆 。 口 妨 你 寺 度 
各 a 
30 
25 
20 


10 月 7 日 10 月 8 日 ”10 月 9 日 10 月 10 日 10 月 11 日 10 月 12 日 10 月 13 日 











图 11-28 11-29 
在 绘图 区 上 任意 位 置 单 击 一 次 ， 即 可 选中 绘图 区 。 鼠 标 右 击 ， 在 弹出 的 
快捷 菜单 中 选择 命令 ( 如 图 11-30 所 示 )， 打 开 
右 侧 窗 格 。 














10 月 7 日 10 月 8 日 10 月 9 日 10 月 10 日 10 月 11 日 10 月 12 日 10 月 13 日 








图 11-30 


代 亲 煌 手 沛 状 起 淋 贺 
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@ 单 击 “填充 与 线条 ”标签 按钮 ， 在 “填充 ” 栏 中 选中 “渐变 填充 ” 单 
选 按钮 ， 单 击 “ 预 设 渐变 ”右边 的 按钮 ， 弹 出 下 拉 菜单 ， 选 择 “渐变 色 边 ， 
( 如 图 11-31 所 示 )， 即 可 完成 对 绘图 区 的 颜色 填充 ， 效 果 如 图 11-32 

















设置 绘图 区 格式 和 
8 了 一 日 温差 (: 'C) 


” [绘图 区 颜色 
”| 填充 效果 

E23 

| | | 


o 
10 月 7 日 10 月 8 日 10 月 9 日 10 月 10 日 10 月 11 日 10 月 12 日 10 月 13 日 


* 最 高 温度 。。 口 最 低 召 诬 


赋 烛 司 涝 驯 


A lsox3 
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网 


(条 910z) 局 济 洒 同 付 多 


如 果 只 是 设置 单 色 填充 ,在 图 表 区 或 绘图 区 任意 位 置 单 击 , 选中 图 表 区 后 ， 
在 “图 表 工 具 - 格 式 ” 中 的 “形状 样式 ”选项 组 中 ， 单 击 “形状 填充 ”按钮 ， 在 
弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 合适 的 颜色 ， 也 可 以 设置 图 表 的 填充 效果 。 


对 Excel 图 表 区 与 绘图 区 的 线条 进行 设置 ， 以 图 表 区 线条 为 例 ， 具 体操 作 
步骤 如 下 。 

@ 在 图 表 区 任意 位 置 单 击 一 次 ， 鼠 标 选 中 图 表 区 , 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜 
单 中 选择 “设置 图 表 区 域 格式 ”命令 ( 如 图 11-33 所 示 )， 打 开 “ 设 置 图 表 区 
格式 ” 右 侧 窗 格 。 

@ 单 击 “ 填 充 与 线条 ”标签 按钮 ,在 “边框 ” 栏 中 选中 “ 实 线 ” 单 选 按 钮 ， 
边框 颜色 设置 为 “ 蓝 色 , 个 性 色 5”"， 短 划 线 类 型 设置 为 “ 短 划 线 "， 如 图 11-34 
所 示 。 设 置 完 成 后 图 表 如 图 11-35 所 示 。 

绘图 区 线条 的 设置 方法 与 图 表 区 相同 。 
























































| “uo 
35 
30 
> C 
20 
15 
10 
5 
9 | 史 数 矢 
10 月 7 日 10 月 8 日 
11-33 
设置 鸭 表 区 格式 和 
图 于 硕 v ”文中 渤 顺 一 日 温差 (: 'C) 
人 R 二 
上 填充 白 | "最 高 汤 度 。 口 最 低温 度 
边框 [本 
号 无 线条 (N) 
aa 
SEO 
OD amy 25 
Cae) 
20 
透明 度 四 [一 
守 度 W) 合 
复合 类 型 (C) 
10 
es] 
RE 
般 头 前 条 关 型 (8) 
a 10 月 7 日 10 月 8 日 ”10 月 9 日 10 月 10 日 10 月 11 日 10 月 12 日 10 月 13 日 
11-34 图 11-35 
s- 专家 点 拨 
除了 上 面 的 方法 外 ,还 可 以 在 中 的 选项 组 
中 单 击 按钮 ， 选 择 颜 色 后 ， 通 过 “站 和 两 个 设置 项 


进行 线条 的 设置 ， 如 图 11-36 所 示 。 


左 凑 籼 半 小 演 到 麻 国 
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号 邓 恒 泛 驯 


( 汪 910Z ) 台湾 尖峰 


+ 去 





自动 


Ef 


-yy 





-rr 
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| | ll 2 
| 
标准 色 


[| 
无 就 遍 多 ) 
冲 其他 纶 斌 栈 色 MJ. 

Nl 25 
Es | os 
— Be 

] 1 磅 
15 栈 
2.25 磅 
3 栈 
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却 RL. 


图 11-36 


坐标 轴 的 线条 样式 





Excel 默认 创建 的 图 表 中 ， 坐 标 轴 的 线条 是 被 隐藏 的 ， 因 此 需要 通过 相关 
的 设置 让 线条 重新 显现 出 来 ， 并 且 也 可 以 自 定义 其 格式 。 
鼠标 左 键 单 击 水 平 坐标 轴 ， 然 后 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 


























命令 ( 如 图 11-37 所 示 )， 打 开 窗 格 。 
单位 :万 元 《大 话 西游 3》 票 房 
9000 
a000 
7000 
6000 
5000 
) 4 
PR 油 洽 (D) 
局 本 RNB 村 式 (A) 
3000 A 字体 加.- 
喇 。 更 改 图 雪 关 型 W)， 
2000 加 远 SN).- 
口 
1000 二 0 主要 网 属 颖 (M) 
添加 次 和 要 网 格 线 (N) 









中 





0 
Ja /15 3/15 9117 /18 9/19 sj20 


-=| 


图 11-37 


单 击 标签 按钮 ， 在 标签 栏 中 选中 单 选 














按钮 ,设置 颜色 为 黑色 ， 宽 度 为 1.5 磅 ( 如 图 11-38 所 示 )， 即 可 添加 坐标 轴线 
条 ， 效 果 如 图 11-39 所 示 。 





所 示 。 








单位 :万 元 《大 话 西游 3》 票 房 
000 
设置 兴 标 轴 格 式 。 ” x 
坐标 轴 选 项 v 文本 选项 
加 有 天 而 ”> 
上 填充 5 bu 
4 线条 i 
无 线条 (N) 
号 
渐变 线 (6) 
EU) 
seo mm 
透明 度 中 | 一 | 0% <| 
ma 
复合 类 型 (QO 三 ~ ” /14 9445 9116 9/17 /18 9/19 9/20 9/21 9/22 9/23 9/24 9/25 9/26 
图 11-38 11-39 


美化 图 表 : 删除 网 格 线 和 垂直 轴 , 并 添加 数据 标签 ,最终 效果 如 图 11-40 


” ” 《大 话 西游 3》 票 房 


8750 





1515 






1 
1146 
1015 say 1051 


9114 15 9116 9117 9/18 9/19 9f20 9/21 9/122 123 9124 9125 9125 


图 11-40 


公 亲 灿 玫 沛 闫 对 洒 图 
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网 格 线 的 作用 是 将 数据 定位 在 某 个 范围 内 ， 方 便 读者 读 取 数据 。 网 格 线 依 
据 坐 标 轴 可 划分 为 主轴 主要 、 次 要 水 平 网 格 线 ， 以 及 主轴 主要 、 次 要 垂直 网 格 
线 4 种。 当 图 表 有 辅助 数据 时 ， 还 可 以 添加 辅助 网 络 线 。 可 以 根据 图 表 的 设计 
需要 决定 是 否 使 用 网 格 线 ， 如 果 使 用 也 可 以 重 设 线条 的 样式 ， 一 般 使 用 虚线 样 
式 较 多 。 

@ 单 击 任意 一 条 网 格 线 一 次 , 即 可 选中 所 有 的 网 格 线 , 这 时 网 格 线 的 两 端 
出 现 了 实心 的 蓝 色 圆圈 。 鼠 标 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 网 格 线 格 
式 ” 命 令 ( 如 图 11-41 所 示 )， 打 开 “ 设 置 主要 网 格 线 格式 ” 右 侧 窗 格 。 









































一 日 温差 (: 'C) 
喜 低 光度 
oA TE | 
35o 边框 ( J © 
300 © 
出 除 (D) 
250 稻 二 RMEcR 式 (A) e 
咱 。 更 改 图 表 类 型 0) < 
200 选择 数据 (E). © 
150 0 





10 月 7 日 10 月 8 日 ”10 月 9 日 10 月 10 日 10 月 11 日 10 月 12 日 10 月 13 日 





图 11-41 


@ 在 “线条 ”选项 组 中 ， 单 击 “ 短 划 线 类 型 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 弹 出 下 拉 
菜单 ， 选 择 “ 短 划 线 ”( 如 图 11-42 所 示 )， 即 可 将 网 格 线 改 为 虚线 ， 效 果 如 
图 11-43 所 示 。 

-5 专家 点 拨 

Excel 默认 创建 的 图 表 是 有 网 格 线 的 ， 如 果 网 格 线 被 隐藏 了 ， 可 以 通过 添 
加 图 表 元 素 的 方法 ， 为 图 表 添 加 网 格 线 。 选 中 图 表 ， 然 后 单 击 “ 图 表 元 素 ” 按 
人 钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 选中 “网 格 线 ” 复 选 框 ， 添 加 网 格 线 。 





主要 网 村 上 选项 一 日 温差 (: C) 





0 
10 月 7 日 10 月 8 日 10 月 9 日 10 月 10 日 10 月 11 日 10 月 12 日 10 月 13 日 
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饼 图 扇面 填充 时 多 使 用 纯色 填充 ,但 在 有 些 饼 图 中 为 了 突出 显示 某 个 扇面 ， 
可 以 为 其 设置 特殊 的 填充 效果 ， 如 图 片 填充 、 图 案 填充 等 。 要 设置 单个 扇面 的 
填充 效果 ， 最 关键 的 操作 是 一 定 要 先 准确 选中 要 设置 的 那个 扇面 。 

@ 在 数据 系列 上 单 击 一 次 ， 选 中 的 是 全 部 的 扇面 ， 再 在 目标 数据 (《 大 话 
西游 3》 的 扇面 ) 上 单 击 一 次 ， 即 可 选中 该 数据 点 ， 这 时 可 以 看 到 目标 数据 扇 
面 的 三 角 出 现 了 蓝 色 的 圆圈 。 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 数据 点 格 
式 ” 命 令 , 打开 “设置 数据 点 格式 ” 窗 格 。 

@ 单 击 “ 填 充 与 线条 ”标签 按钮 ， 在 “填充 ”标签 中 选中 “图 片 或 纹理 填 
充 ” 单 选 按钮 ， 然 后 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ( 如 图 11-44 所 示 )， 打开“ 插入 图 片 ” 
对 话 框 。 


轩 接 启 区 着 名) 

手 入 图 片 宋 生 

Eey [=o] [se- 
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@@ 找到 事先 准备 好 的 图 片 所 在 文件 夹 ， 选中 该 图 片 ,然后 单 击 “ 插 入 ” 按 
钮 ( 如 图 11-45 所 示 )， 即 可 添加 图 片 到 指定 的 扇面 ， 效 果 如 图 11-46 所 示 。 











【ENEE 四 固 | 医大 2 加 


组 织 ”有 建文 人 夫 = 0. 








文件 名 (N): 楷 丙 仙 子 bd 





图 11-45 


9 月 20 日 票房 记录 


九条 命 , 150 





图 11-46 
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在 饼 图 中 虽然 是 使 用 不 同 的 颜色 表示 不 同 的 扇面 ， 但 是 如 果 能 用 线条 对 各 
个 扇面 进行 分 割 ， 则 可 以 达到 更 佳 的 表达 效果 。 在 创建 饼 图 时 就 有 白色 的 线条 
分 割 了 各 个 扇面 ， 如 果 需 要 对 线条 进行 调整 ， 或 是 有 些 图 表 未 含 此 线条 需要 添 
加 时 ， 可 以 按 如 下 操作 进行 。 





如 图 11-47 所 示 的 饼 图 是 没有 白色 线条 的 ， 如 图 11-48 所 示 的 饼 图 则 添加 
了 白色 线条 ， 相 比较 而 言 ， 有 白色 线条 的 饼 图 看 起 来 更 加 清晰 直观 。 


9 月 20 日 票房 纪录 9 月 20 日 票房 纪录 
九条 命 九条 命 





凶 者 也 关 者 也 


15% 15% 


ES 


11-47 图 11-48 


@ 在 数据 系列 上 单 击 一 次 , 鼠标 选中 整个 饼 图 ， 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 
中 选择 “设置 数据 系列 格式 ”命令 ( 如 图 11-49 所 示 )， 打开“ 设置 数据 系列 
格式 ” 窗 格 。 

@ 单 击 “ 填 充 与 线条 ”标签 按钮 ， 在 “边框 ” 栏 中 选中 “ 实 线 ” 单 选 按 钮 ， 
设置 线条 颜色 为 白色 ， 如 图 11-50 所 示 。 然 后 在 “宽度 ” 栏 中 设置 线条 的 粗细 
值 ， 一 般 建议 设置 为 1.75 磅 。 完 成 上 面 设 置 即 可 添加 分 割 扇面 的 线条 。 
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笑 重 设 以 区 避 样 式 (A) 了 SEO 
加 更 改 系列 图 表 类 型 0).… 











地 专家 点 挨 
此 处 的 线条 设置 只 是 起 到 分 割 肩 面 的 作用 ， 因 此 不 建议 使 用 渐变 线 、 虚 线 
等 其 他 过 分 夸张 的 线条 样式 。 
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饼 图 有 多 个 扇面 ， 颜 色 搭配 得 不 好 ， 会 影响 图 表 的 美感 。 应 用 Excel 提供 
的 渐变 色彩 功能 ， 填 充 由 深 到 浅 的 渐变 色 ， 能 轻松 实现 配色 。 
@ 鼠标 选中 整个 饼 图 ， 在 “图 表 工 具 -设计 ”中 的 “图 表 样 式 ”选项 组 中 
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下 颁 风 县 。 大 话 西贡 3 
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图 11-51 
@ 在 “ 单 色 ”标签 下 的 颜色 组 即 为 渐变 色彩 ，Excel 默认 创建 的 图 表 应 用 
的 是 第 一 种 色彩 系列 。 选 择 任意 系列 ， 即 可 套用 ， 这 里 更 改 为 第 一 种 系列 ， 应 
效果 如 图 11-52 所 示 。 
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如 图 11-53 所 示 ， 数 据 系列 的 颜色 为 默认 填充 色 。 在 实际 应 用 中 ， 有 时 为 
了 切合 主题 ， 需 要 重 设 数据 系列 的 填充 颜色 ， 具 体操 作 如 下 。 
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图 11-53 
@ 在 “2015 年 ”数据 系列 上 单 击 一 次 ， 鼠标 选中 该 数据 系列 后 右 击 ， 在 


弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “填充 ”命令 ， 然 后 选择 要 更 改 的 颜色 ( 如 图 11-54 所 
示 )， 应 用 效果 如 图 11-55 所 示 。 














©- 09 
2015 年 与 2016 年 合肥 市 的 月 平均 高 温 比 + 2015 年 与 2016 年 合肥 市 的 月 平均 高 温 比 
较 (: 人 了 较 (:“C) 
355 加 < Friis 
系列 "2015 年 ”~ 
» 30 
此 
2 
本 LLLIELD 
2 2 
s 上 Wi s 
背景 2 , 过 全 50% 
2 0 
TD 
s 5 
无 半 交 基色 (N) 
衣 表 明 角 5 月 6 蕊 其 他 填充 瞩 &(M) 雪 胡 衣 角 绷 明 7 月 明 明 
和 2015 年 20161 图 司 片 四 ~ 2015 年 2016 年 
DO 一 一 国 sg 





图 11-54 图 11-55 





2i199x 习 一 一 中间 司 海 巴 


网 


全 
包 
应 
用 
技 
本 
S 
3 
版 





@ 在 数据 系列 “2016” 上 单 击 一 次 ， 鼠标 选中 该 数据 系列 后 右 击 ， 在 弹 
出 的 快捷 菜单 中 选择 “填充 ”命令 , 然后 选择 要 更 改 的 颜色 ( 如 图 11-56 所 示 )， 
应 用 效果 如 图 11-57 所 示 。 
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数据 系列 除了 可 以 用 纯色 填充 外 ， 同 样 可 以 运用 图 片 填充 效果 ， 以 及 纹理 


填充 效果 。 
如 图 11-58 所 示 的 图 表 ， si 
为 两 种 品牌 旗舰 店 下 的 各 系 


列 护肤 品 在 国庆 期 间 的 销售 2 


情况 。 为 了 让 图 表 更 加 直观 ， 0 

可 以 为 数据 系列 添加 填充 效 

果 。 这 里 以 添加 品牌 标识 图 5 

片 为 例 ， 具 体操 作 如 下 。 到 
@ 在 innisfree 数据 系 

列 上 单 击 一 次 ， 鼠 标 选 中 该 soo0 

系列 全 部 数据 。 鼠 标 右 击 ， , 





在 弹 出 的 快捷 菜 单 中 选择 县 注 系 列 。 红 石 极 系 列 杨梅 系列 区 时 系列 “机 本 系列 
“设置 数据 系列 格式 ”命令 as 
( 如 图 11-59 所 示 ), 打 开 " 设 图 11-58 


置 数 据 系列 格式 ” 窗 格 。 
@ 在 “填充 " 选项 组 中 , 选中 “图 片 或 纹理 填充 "” 单 选 按 钮 , 然后 单 击 “ 文 





件 ”按钮 ( 如 图 11-60 所 示 )， 打 开 “ 插 入 图 片 ”对 话 框 。 
































4 5 国庆 期 间 两 种 品牌 的 销售 客 设置 数据 系列 格式 
30000 系列 选项 v 
a 人 串 山 © 
ae ®@ 
2 无 填充 (N) 
了 纯色 填充 G) @ 
15000 _ 渐变 填充 (G) 
Es 
5 ea 多 
5000 口 以 互补 色 代表 负 值 四 设 
插入 图 片 来 自 计 
“ 绿茶 系列 。 红 石 栏 系列 杨梅 系列 效果 系列 侣 醒 系 列 | smn. | 这 
i es 这 理 (U) i” 化 
图 11-59 图 11-60 


@ 进入 事先 准备 好 的 图 片 的 保存 文件 夹 ， 选 中 该 图 片 ， 然 后 单 击 “ 插 入 ” 
按钮 ( 如 图 11-61 所 示 )， 即 可 添加 图 片 到 指定 的 数据 系列 ， 然 后 选中 “ 层 亚 ” 
单 选 按钮 ( 如 图 11-62 所 示 )， 再 在 “边框 ”选项 组 下 ， 将 该 数据 系列 的 边框 颜 
色 设置 为 黑色 ， 如 图 11-63 所 示 。 






































图 11-61 图 11-62 


@ 按照 同样 的 方法 ， 为 数据 系列 “Hanhoo” 添 加 填充 效果 ， 最 终 效果 如 
11-64 所 示 。 
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设置 数据 系列 格式 “ “se: 国庆 期 间 两 各 品牌 的 销售 上 
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除 此 之 外 还 可 以 选中 “渐变 填充 ”或 “图 案 填 充 ” 单 选 按 钮 ， 然 后 为 其 设 
置 不 同 的 填充 效果 。 但 这 种 填充 效果 建议 适量 ， 在 合适 的 应 用 环境 下 使 用 会 增 
强 表达 效果 ， 但 忌 滥 用 特效 。 


图 表 中 常 有 多 个 数据 系列 ， 需 要 用 颜色 将 不 同 的 数据 系列 区 别 开 ， 而 这 时 
常常 会 出 现 色 彩 搭配 混乱 、 毫 无 美感 可 言 的 情况 。 想 要 将 色彩 搭配 得 合乎 美感 
并 不 是 容易 的 ， 在 这 里 我 们 需要 掌握 一 些 颜 色 搭 配 的 小 知识 。 

色彩 搭配 有 4 个 基本 原则 ， 下 面 通过 色 环 图 来 了 解 相 关 的 4 个 概念 。 

1. 邻近 色 

邻近 色 是 指 色 环 图 中 相 邻 扇 区 的 颜色 ， 如 绿色 和 蓝 色 、 红 色 和 黄色 等 。 如 
图 11-65 所 示 的 突出 扇 区 即 为 邻近 色 。 如 图 11-66 所 示 为 使 用 邻近 色 配 色 原 则 
的 图 表 ， 使 用 邻近 色 搭 配 不 会 让 色彩 有 太 大 差别 ， 整 体 比较 协调 统一 。 

2. 冷暖 色 

冷暖 色 ， 是 指 色 彩 的 冷暖 区 别 。 色 彩 依据 心理 感受 ， 通 过 视觉 上 的 影响 来 
引起 人 们 对 冷暖 的 感觉 ,如 图 11.67 所 示 的 色 环 被 分 成 了 ; 冷色 和 暖色 两 大 扇 区 ， 
暖色 如 红色 、 橙 色 ， 一 般 给 人 以 生动 、 激 情 、 有 表现 力 的 印象 。 冷 色 如 蓝 色 、 
紫色 ， 一 般 给 人 以 谨慎 、 冷 静 、 平 静 的 印象 。 暖 色 总 是 能 最 先 吸引 人 的 目光 ， 
因此 较 之 冷色 ， 暖 色 的 位 置 靠 前 。 
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图 11-65 图 11-66 


为 了 突出 表现 某 种 效果 ， 常 常 使 用 冷暖 色 搭配 的 原则 来 配色 。 如 图 11-68 
所 示 为 使 用 冷色 配色 原则 作 的 图 表 。 
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图 11-67 图 11-68 


3. 对 比 色 

对 比 色 在 色 环 上 是 通过 扇 区 对 立 来 体现 的 。 如 图 11-69 所 示 ， 箭 头 两 端 指 
向 的 黄色 与 紫色 便 是 对 比 色 。 对 比 色 的 效果 同 冷 暖色 的 效果 一 样 ， 给 人 以 视觉 
上 最 大 的 对 比 。 如 图 11-70 所 示 为 使 用 对 比 色 配 色 原 则 作 的 图 表 ， 用 “ 蓝 色 ” 
的 对 比 色 强 调 影片 《九条 命 》 在 当日 的 票房 最 低 。 

4. 同色 的 不 同 明 暗 度 

同色 的 不 同 明暗 度 是 指 同一 个 扁 区 中 的 颜色 ， 如 图 11-71 所 示 ， 它 反映 的 
是 光线 明度 、 纯 度 的 变化 。 如 图 11-72 所 示 为 使 用 同一 颜色 不 同 明暗 度 配色 的 
图 表 。 
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图 11-71 图 11-72 


从 Office 2007 版 本 以 后 就 引用 了 主题 色 的 概念 ， 如 图 11-73 所 示 ， 每 一 

列 的 颜色 为 同色 系 ， 即 同一 色相 下 的 颜色 ， 而 

第 一 行为 它们 的 主题 色 ， 其 差别 主要 在 于 光波 i 

波长 的 长 短 不 同 ， 即 我 们 看 到 的 深浅 度 不 同 。 Tir 
如 图 11-73 所 示 的 主题 色 为 Office 程序 默 i 

认 的 主题 色 ( 选中 任意 一 个 需要 进行 颜色 设置 i . 

wa me me 

以 更 改 的， 而 标准 色 是 明确 规定 、 无 法 更 改 的 。 让 时 和 癌 国 加 国 国 用 
当 更 改 了 主题 色 后 ， 它 下 面 延 伸 的 不 同 明 无 填充 闫 色 (N) 

暗 度 的 色彩 也 发 生 相应 的 改变 。 在 “页 面 布局 ” 

中 的 “主题 ”选项 组 中 单 击 “ 颜 色 ” 按 钮 ， 弹 

出 下 拉 菜 单 ， 如 图 11-74 所 示 为 程序 提供 的 主题 色 ， 第 一 行 的 主题 颜色 即 为 
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图 11-73 


























Office 默认 的 主题 颜色 。 选 择 任意 一 组 即 可 应 用 ， 如 选择 “ 蓝 色 由 ， 应 用 后 可 
以 看 到 主题 颜色 发 生 了 相应 的 改变 ( 如 图 11-75 所 示 )。 
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11-74 图 11-75 
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在 Excel 中 设置 好 图 表 的 格式 后 ， 可 以 实现 图 表格 式 的 快速 套用 ， 以 达到 
快速 布局 与 美化 的 目的 ， 避 免 重复 繁琐 设置 。 

如 图 11-76 和 图 11-77 所 示 的 两 张 图 表 ， 左 边 的 是 格式 设置 完成 的 图 表 ， 
右边 的 是 默认 格式 的 图 表 。 现 在 想 为 右边 的 图 表 套 用 左边 图 表 的 格式 ， 具 体操 
作 如 下 。 


产品 的 偏差 值 在 -0. 4，0 ,| 图 表 有 格式 一 月 温 关 《 a 


“直径 实际 值 0 直径 标准 值 

12 和 
10 20 
8 

5 
6 

10 
4 

5 
2 

0 
0 30 月 7 日 ”1 月 8 日 30 月 9 日 ”10 月 20 日 10 月 11 日 10R126 108136 


时 最 二 温 译 旧 景 低温 度 


11-76 图 11-77 
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选中 左 图 ， 按 快捷 键 进行 复制 。 
选中 右 图 , 在 中 的 选项 组 中 单 击 
下 拉 菜 单 中 选择 命令 ( 如 图 11-78 所 示 ), 打开 
对 话 框 。 
选中 式 ” 单 选 按钮 ， 如 图 11-79 所 示 ， 单 击 
格式 的 快速 套用 ， 效 果 如 图 11-80 所 示 。 
了 [ 至 
等 线 正如 
BIU: 





| 运 5 性 村 贴 (Cut+AkrV 上 | 


11-78 
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10 月 7 日 10 月 8 日 10 月 9 日 10 月 10 日 10 月 11 日 10 月 12 日 10 月 13 日 
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按钮 ,在 


按钮 即 可 实现 


四 s] 2 高 级 图 表 与 动态 图 表 


12.1 用 次 坐标 轴 、 辅 助 数据 配合 作 图 


次 坐标 轴 在 单个 数据 类 型 的 图 表 中 不 需要 使 用 ， 因 为 将 部 分 数据 绘制 到 次 
坐标 轴 上 反而 让 图 表 变 得 复杂 ， 数 据 对 比 不 方便 。 但 是 如 果 涉 及 两 种 不 同类 型 
的 数据 ， 例 如 同时 显示 数值 数据 与 百分比 数据 ， 如 果 还 绘制 到 同一 坐标 轴 上 显 
然 是 不 合适 的 ， 这 时 就 需要 启用 次 坐标 轴 。 

下 图 所 示 的 两 个 图 表 为 2015 年 中 国 部 分 省 区 的 全 年 GDP 总 量 及 增幅 。 如 
图 12-1 所 示 的 图 表 为 没有 启用 次 坐标 轴 的 图 表 ， 垂 直 轴 为 全 年 GDP 总 量 ， 如 
果 不 启 用 次 坐标 轴 ， 那 么 增幅 的 趋势 在 图 表 上 是 人 眼 无 法 看 见 的 ， 启 用 次 坐标 
轴 的 图 表 如 图 12-2 所 示 , 增幅 的 趋势 可 以 看 到 , 次 坐标 轴 上 显示 的 百分比 数据 
也 便于 直观 地 反映 数据 。 
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图 12-1 图 12-2 

















因此 需要 根据 实际 情况 ， 决 定 是 否 启用 次 坐标 轴 。 启 用 次 坐标 轴 的 方法 如 下 。 
@ 在 “同比 增幅 ”的 数据 系列 上 单 击 一 次 选中 目标 数据 系列 。 鼠 标 右 击 ， 
在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 数据 系列 格式 ”命令 ( 如 图 12-3 所 示 )， 打 开 





























“设置 数据 系列 格式 ”对 话 框 。 
四 选中 “次 坐标 轴 ” 单 选 按钮 ( 如 图 12-4 所 示 )， 即 可 启用 次 坐标 轴 ， 如 
12-5 所 示 。 
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随 i 更 改 系列 图 表 尖 型 0).。 | Ce | 
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图 12-4 
图 表 标题 
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图 12-5 
人 @ 单 击 次 坐标 轴 , 弹出 下 拉 菜单 , 选择 “设置 坐标 轴 格 式 " 命令 , 打开 “ 设 
置 坐标 轴 格 式 ” 窗 格 。 单 击 “ 坐 标 轴 选 项 ”标签 按钮 ， 在“ 边界” 栏 下 设置 “最 
小 值 ”为 0.0,“ 最 大 值 ”为 0.09， 如 图 12-6 所 示 。 
@ 单 击 “ 数 字 ” 栏 ， 设 置 小 数位 数 为 2， 如 图 12-7 所 示 。 完 成 设置 后 关 
闭 “设置 坐标 轴 格 式 ” 右 侧 窗 格 ， 即 可 得 到 如 图 12-2 所 示 的 效果 。 
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图 12-6 图 12-7 
-专家 点 拨 
在 Excel 组 合 图 功能 中 ， 提 供 了 “ 获 状 柱 形 图 -次 坐标 轴 上 的 折线 图 ”的 组 
合 图 ， 利 用 这 个 命令 ， 也 可 以 直接 启用 次 坐标 轴 。 
创建 方法 如 下 : 选中 单元 格 区 域 ， 在 “插入 ”中 的 “图 表 ”选项 组 中 单 击 
“组 合 图 ”按钮 ， 弹 出 下 拉 菜 单 ， 选择 “ 签 状 柱 形 图 -次 坐标 轴 上 的 折线 图 ” 命 
令 (如 图 12-8 所 示 )， 即 可 创建 出 有 次 坐标 轴 的 组 合 图 。 

















D 后 | 创建 六 一 人 人 


使 用 此 图 表 类 型 

， 突 出 显示 不 同类 型 的 信息 。 
在 下 列 情况 下 使 用 它 : 

* 图 表 中 的 值 的 范围 变化 很 大 。 
“具有 混合 类 型 的 数据 。 


图 12-8 


左右 对 比 的 条 形 图 ， 即 是 将 两 个 数据 系列 以 垂直 轴 为 起 点 ， 分 别 绘制 在 图 
表 的 左右 两 侧 ， 便 于 实现 左右 对 比 ， 其 操作 方法 如 下 。 

@ 选中 A1:C6 单元 格 区 域 ， 在 “插入 ”中 的 “图 表 ” 选 项 组 中 单 击 “ 插 
入 柱 形 图 或 条 形 图 ”按钮 ， 弹 出 下 拉 莱 单 ， 选 择 “ 堆 积 条 形 图 ”命令 ， 即 可 创 
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建 默认 图 表 ， 如 图 12-9 所 示 。 
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5 浆果 系列 12300| Er bt 加 
民情 系列 人 9000) 到 EE 
a 
8 1 [es 6 
多 富 又 昌 
Eeess 
8 | 岗 ”更 多 柱 形 田 (W)， 
| 本 了 
13| 0 soo0 10000 15000 20000 25000 30000 35000 40000 
mimistee Hanhoo 
图 12-9 


@ 在 innisfree 数据 系列 上 单 击 一 次 ， 选 中 该 数据 系列 ， 鼠 标 右 击 ， 在 弹 
出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 数据 系列 格式 ”命令 ,打开 “设置 数据 系列 格式 ” 
窗 格 。 然 后 选中 “次 坐标 轴 ” 单 选 按钮 ， 即 可 得 到 如 图 12-10 所 示 的 效果 。 
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卓 双击 次 坐标 轴 水 平 轴 ( 上 方 的 坐标 轴 )， 打 开 “ 设 置 坐标 轴 格 式 ” 右 侧 
窗 格 , 单 击 “坐标 轴 选 项 " 标签 按钮 , 在 “边界 " 栏 下 设置 最 小 刻度 值 为 -30000， 
最 大 刻度 值 为 30000， 如 图 12-11 所 示 。 

@ 双击 水 平 轴 ( 下 方 的 坐标 轴 ), 打开 “设置 坐标 轴 格 式 ” 窗 格 , 单 击 “ 坐 
标 轴 选 项 ”标签 按钮 ， 在 “边界 ” 栏 下 设置 最 小 刻度 值 为 -30000， 最 大 刻度 值 











为 30000， 然 后 选中 “逆序 刻度 值 ” 复 选 枉 ， 如 图 12-12 所 示 。 完 成 以 上 操作 
的 图 表 如 图 12-13 所 示 。 


设置 坐标 轴 格 式 FANS 设置 坐标 轴 格式 A 
灿 计 四 选 项 w。 文本 和 项 灿 款 加 选项 w。 文本 迁 项 
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= 要) 10000.0 自动 主要 册 10000.0 ] e 荔 
次 要 0 20000 自动 次 要 四 20000 ] 反 
钠 坐 标 辕 交 双 织 坐 标 辖 交叉 
© SO) 外 动 O) 
灶 标 轴 值 日 -30000.0 举 标 钠 值 (E) 00 
最 大 举 标 忽 值 (M) 最 大 学 标 输 值 (M) 
显示 单位 (U) 无 显示 单位 (U) 无 
在 醒 要 上 显示 刘 杰 单位 妹 竺 (G) 在 图 表 上 虹 示 惠 度 单位 标 和 (5) 
口 双 工 ) 基 BD) 10 ] 对 数 刻 度 (L)】 基 相 (8) 10 
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图 12-11 图 12-12 
图 表 标题 
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E33 RE 
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minnisfree mHanhoo 
图 12-13 


@ 双击 垂直 轴 ， 打 开 “ 设 置 坐标 轴 格 式 ” 右 侧 窗 格 ， 单 击 “ 标 签 ” 栏 ， 然 后 
单 击 “ 标 签 位 置 ” 右 侧 的 下 拉 按钮 ， 弹 出 下 拉 菜 单 ， 选 择 “ 高 ”选项 ， 如 图 12-14 
所 示 ， 即 可 将 垂直 轴 的 标签 移 至 图 表 左 侧 。 

@ 执行 上 述 操作 后 即 可 得 到 实现 左右 对 比 效果 的 图 表 ， 如 图 12-15 所 示 。 
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上 数字 30000 20000 10000 0 -10000 。 -20000 。 -30000 
minnisfree mHanhoo 
12-14 图 12-15 
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想 要 直观 地 展现 两 项 指标 比较 的 效果 ， 可 以 创建 温度 计 图 表 。 如 图 12-16 
所 示 的 图 表 ， 反 映 了 员工 的 业绩 目标 与 实际 业绩 相 比较 的 结果 ， 从 图 中 可 以 清 
楚 地 看 到 仅 有 一 位 员工 没有 达标 。 温 度 计 图 表 还 常用 于 今年 与 往年 的 数据 对 比 
的 情况 ， 具 体操 作 如 下 。 














员工 业绩 达标 情况 
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严 业 绩 目 标 实际 业 结 
图 12-16 
@ 选中 A1:C7 单元 格 区 域 创建 艇 状 柱 形 图 ， 如 图 12-17 所 示 。 
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图 12-17 


@ 在 “实际 业绩 ”数据 系列 上 单 击 一 次 将 其 选中 ， 鼠 标 选 中 该 数据 系列 并 
右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 数据 系列 格式 ”命令 ， 打 开 “ 设 置 数据 
系列 格式 ” 窗 格 。 选 中 “次 坐标 轴 ” 单 选 按钮 ( 此 操作 将 “实际 业绩 ”系列 沿 
次 坐标 轴 绘 制 )， 并 将 分 类 间距 设置 为 400%， 如 图 12-18 所 示 。 

@ 在 “业绩 目标 ”数据 系列 上 单 击 一 次 将 其 选中 ， 设 置 分 类 间距 为 150% 
( 如 图 12-19 所 示 )， 即 可 实现 让 “实际 业绩 ”系列 位 于 “业绩 目标 ”系列 内 
部 的 效果 。 























设置 数据 系列 格式 7” * 设置 数据 系列 格式 ” * 
素 列 选项 天 列 选项 
器 防 口 由 
4 系列 选项 4 了 3 项 
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了 次 从 标 铀 (G) 
系列 重合 0) -+ | -27% 过 系列 重合 (O) -4 | -27% :| 
oneu + Er 
图 12-18 图 12-19 


@ 对 图 表 的 布局 作出 调整 和 美化 ， 最 终 效果 如 图 12-16 所 示 。 
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个 -专家 点 拨 

本 例 中 也 使 用 到 了 次 坐标 轴 ， 在 本 章 技巧 209 中 讲 到 同一 类 型 的 数据 建议 
不 使 用 次 坐标 轴 ， 但 此 处 是 为 了 达到 特殊 的 图 表 效 果 ， 如 果 不 将 某 一 个 数据 系 
列 绘制 于 次 坐标 轴 上 ， 则 无 法 调整 为 不 同 的 分 类 间距 ， 所 以 这 也 是 次 坐标 轴 的 
另 一 应 用 环境 。 
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半圆 式 饼 图 是 通过 饼 图 来 作 的 。 即 在 当前 工作 表 中 添加 一 个 辅助 数据 ， 创 
建 图 表 时 将 辅助 数据 与 当前 数据 全 部 添加 到 图 表 中 , 这 个 辅助 数据 是 当前 数据 的 
总 和 。 最 后 将 辅助 系列 所 在 扇面 隐藏 ， 即 可 得 到 半圆 式 饼 图 。 具 体操 作 如 下 。 

@ 选中 B7 单元 格 ， 输 入 公式 “=SUM(B2:B6)"， 如 图 12-20 所 示 。 

@ 按 “Enter” 键 ， 计 算出 合计 值 ， 如 图 12-21 所 示 。 














SUM "时 x vv 大 

4 A B 

< 2 1 | 商品 系列 Hanhoo 
2 | 浆果 系列 7500 
3 | 杨梅 系列 | 13000| 
| 绿茶 系列 | 15790 
5 | 橄榄 系列 “| ” 21300| 
| | 25700 
83290 

图 12-21 





自 选中 A1:B7 单元 格 区 域 ， 在 “插入 ”中 的 “图 表 ” 选 项 组 中 单 击 “ 饼 
图 ”按钮 ， 弹 出 下 拉 菜 单 ， 然 后 选择 “人 饼 图 ”命令 ( 如 图 12-22 所 示 )， 即 可 
创建 饼 图 ， 默 认 图 表 如 图 12-23 所 示 。 
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“ 秦 果 系列 。 杨 梅 系列 “绿茶 系列 
@ 更 多 鲜 图 (M)… *， 权 模 系列 。。 红 石 相 系 列 。 合 计 





图 12-22 图 12-23 


@ 在 饼 图 上 单 击 一 次 选中 整个 数据 系列 , 鼠标 右 击 , 在 弹出 的 快捷 菜单 中 
选择 “设置 数据 系列 格式 ”命令 ( 如 图 12-24 所 示 )， 打 开 “ 设 置 数据 系列 格 
式 ” 窗 格 。 

日 在 “系列 选项 ”组 下 ， 设 置 “ 第 一 扇 区 起 始 角度 ”为 270”， 如 图 12-25 
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图 12-24 图 12-25 


@ 在 数据 系列 上 单 击 一 次 , 然后 在 目标 数据 点 上 单 击 一 次 ( 即 “ 辅 助 数 据 " 
数据 点 ) 便 可 选中 目标 数据 。 鼠 标 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 填 充 ” 下 
拉 按 钮 ( 如 图 12-26 所 示 )， 然 后 选择 “无 填充 颜色 ”命令 ， 如 图 12-27 所 示 。 
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@ 保持 “辅助 数据 ”数据 点 的 选中 状态 ， 鼠 标 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 
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击 “ 边 框 ” 下 拉 按 钮 ( 如 图 12-26 所 示 )， 然 后 选择 “无 边框 ”命令 即 可 实 
隐藏 该 数据 点 ， 如 图 12-28 所 示 。 
@ 为 图 表 添加 标签 ， 并 调整 格式 ， 达 到 如 图 12-29 所 示 效 果 。 
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“浆果 系列 ， 杨 移 系 列 ， 绿茶 系 列 “浆果 系列 。 杨梅 系列 ， 绿茶 系 列 
* 柚 模 系列 。 红 石林 系列 ”合计 "楷模 系列 。 红 石柱 系列 ”合计 
图 12-28 图 12-29 


地 专家 点 拨 
需要 注意 的 是 ， 在 添加 数据 标签 时 ， 辅 助 数据 也 有 数据 标签 ， 不 过 在 这 里 
被 隐藏 了 。 
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当 折线 图 中 的 线条 中 的 数量 过 多 时 , 会 使 图 表 看 起 来 非常 杂乱 , 如 图 12-30 
所 示 ， 各 数据 系列 的 线条 交织 在 一 起 ， 很 难 读 取 数 据 ， 同 时 这 也 违背 了 创建 图 


表 的 初衷。 
-| 多 条 折线 造成 显 
示 效 果 不 明显 





各 系列 销售 额 都 在 持续 增长 





1 月 记 绷 4 钥 
一 一 绿茶 系列 一 一 杨梅 系列 ”一 一 浆果 系列 一 一 机 模 系 列 


图 12-30 


十 





此 时 可 以 通过 调整 数据 源 的 样式 ， 然 后 创建 一 种 让 线条 在 各 自分 区 展现 的 
折线 图 。 
@ 对 原 数 据 源 ( 如 图 12-31 所 示 ) 做 出 调整 , 按 如 图 12-32 所 示 的 样式 放置 。 


























4 A B C | D 和 
1 绿茶 系列 | 杨梅 系列 | 浆果 系列 | 椰 横 系列 
2| 1 月 | i100 
3| 2 月 | 1200 
4| 3 月 | 1500 
5| 4 月 | 1800 
D20 友 6]| 800 
| 1300 
4 A B C D E | eu 
绿茶 系列 ”杨梅 系列 | 效果 系列 | 袖 模 系列 10| 900 
1 | | | 1 1200 
2 1 月 1100 800 900 1200 12| 1700 
3| 2 月 1200 1300 1200 1500 13, 1900 
1 14 1200 
4| 3 月 1500 1500 1700 1700 15| 1500 
5| 4 月 1800 1700 1900 1900 16| 1700 
e | 17 1900 
图 12-31 图 12-32 
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@ 选中 A1:E17 单元 格 区 域 的 数据 创建 折线 图 ， 





1 月 2 月 3 月 4 明 
一 一 生 革 系列 ”一 一 杨梅 系列 ”一 一 丈 果 系列 


图 12-33 


微 横 系列 


日 在 水 平 轴 上 双击 ， 打开 “设置 坐标 轴 格 式 ” 窗 格 ， 单 击 “ 坐 标 轴 选 项 "” 
标签 按钮 ， 展 开 “ 刻 度 线 ” 栏 ， 设 置 “标记 间隔 ”为 
@ 在 网 格 线 上 单 击 一 次 选中 全 部 的 网 格 线 , 鼠标 右 击 , 在 弹出 的 快捷 菜单 
中 选择 “删除 ”命令 ( 如 图 12-35 所 示 ) 即 可 删除 网 





日 选中 图 表 ， 再 单 击 图 表 右 上 方 的 “图 表 元 素 ” 
击 “ 网 格 线 ” 右 侧 的 拓展 按钮 ， 弹 出 子 菜单 后 ， 








4， 如 图 12-34 所 示 。 


格 线 。 
按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 
选择 “主轴 主要 垂直 网 格 





线 " 命令 ( 如 图 12-36 所 示 ), 即 可 实现 让 折线 图 各 自分 
所 示 。 


区 绘制 的 效果 , 如 图 12-37 
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a 由 GRA . 
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图 12-34 图 12-35 
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图 12-36 12-37 
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在 图 表 中 添加 平均 线 ， 可 以 更 便于 观察 哪些 数据 点 高 于 平均 值 ， 哪 些 数 据 
点 低 于 平均 值 。 例 如 下 面 要 根据 如 图 12-38 所 示 的 数据 源 创 建 带 有 平均 线 的 图 
表 ， 具 体操 作 如 下 。 














> ll | E | 
司 | 八 年 级 一 班 数学 科目 成 绩 

2 庆生 | “分数 | 高 于 平均 值 | 低 于 平均 值 ， 平 均线 
3 0801 | 117 117 696 
4lo802 | 96 96 696 
5 |0803 | 43 43 696 
Gls04 | 99 99 696 
Zlos05 | 34 34 696 
8l0s06 | 82 82 696 
gfoso7r | 52 加 696 
10lo808 | 23 23 696 
hos | 61 61 696 
12 10810 89 696 

图 12-38 


@ 选中 A2:A12 单元 格 区 域 和 C2:E12 单元 格 区 域 ， 在 “插入 ”中 的 “图 
表 " 选项 组 中 单 击 插入 组 合 图 按钮 , 弹出 下 拉 莱 单 , 选择 “ 簇 状 柱 形 图 -折线 图 ” 














命令 ， 创 建 图 表 ， 如 图 12-39 所 示 。 
一 
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B 家 D Lh esexaaao. E 3 12】 
八 年 弘一 焉 元 学 科目 成 筑 ee 

TEST 下 于 表 标题 合 

117 117 696 加 

96 96 696 | io 
43 43 596 | 高 
99 EE 696 |™ i 
34 34 696 | s0 级 

82 B2 696 0 

52 5 696 | 图 
23 23 696 | %0 表 
61 61 696 | m 与 
9 39 696 | -3 
加 oem 动 
本 态 
人 -一 一 
12-39 表 


@ 对 图 表 进行 美化 ， 最 终 效果 如 图 12-40 所 示 。 
八 一 班 数学 成 绩 





0801 0802 0803 0804 0805 0806 0807 0808 0809 0810 


me 高 地 平均 值 低 于 平均 值 ”一 于 光线 


12-40 
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添加 汇总 的 数据 标签 需要 使 用 辅助 数据 ， 即 先 求 出 汇总 值 ， 再 创建 图 表 ， 
通过 对 汇总 值 的 设置 ， 显 示 汇 总 标签 ， 具 体操 作 如 下 。 

@ 选中 E2 单元 格 ,输入 公式 “=SUM(B2:D2)"， 按 “Enter” 键 ， 得 到 计 
算 结 果 。 利用 公式 向 下 填充 功能 , 计算 出 其 他 品牌 的 总 销售 量 , 如 图 12-41 所 示 。 
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@ 选中 A1:E4 单元 格 区域 ， 在 “插入 ”中 的 “图 表 ” 选 项 组 中 单 击 “ 插 
入 柱 形 图 或 条 形 图 " 按钮 , 选择 下 拉 菜单 , 选择 “堆积 柱 形 图 " 命令 ( 如 图 12-42 
所 示 )， 创 建 柱 形 图 ， 如 图 12-43 所 示 。 














ax Cave 
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图 12-41 


@@ 选中 “总 计 ” 数 据 系列 并 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “更 改 系列 图 
表 类 型 ”命令 ， 如 图 12-44 所 示 ， 弹 出 “更 改 图 表 类 型 ”对 话 框 。 











图 表 标 题 图 表 标题 
140000 140000 
120000 
100000 
80000 
= 
60000 
40000 
20000 
Hanhoo innistree HARUNI 
= 导 茶 系列 e 红 石棉 系列 横 模 系列 = 总计 





图 12-43 


@ 在 “为 您 的 数据 系列 选择 图 表 类 型 和 轴 : ”下面 的 框 中 ， 向 下 拖 动 右 侧 
的 滚动 条 至 底 ， 单 击 “ 总 计 ” 数 据 系列 图 表 类 型 的 下 拉 按 钮 ， 弹 出 子 菜单 ， 选 
择 “ 折 线 图 ”命令 ， 再 单 击 “ 确 定 ”按钮 ( 如 图 12-45 所 示 )， 即 可 更 改 “ 总 
计 ” 数 据 系 列 的 图 表 类 型 为 折线 图 ， 如 图 12-46 所 示 。 
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@ 在 “总 计 ” 数据 系列 上 选中 该 数据 系列 ， 鼠标 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 
中 选择 “添加 数据 标签 ”一 “添加 数据 标签 ”命令 ， 即 可 为 “总 计 ” 数 据 系列 
添加 数据 标签 ， 显 示 出 总 计 值 ， 如 图 12-47 所 示 。 


图 表 标 题 


Hanhoo innisfree HARUI 





mm 去 革 系 列 “mm 红 石榴 系列 we 贷 模 系列 一 一 总 计 


@ 在 数据 标签 上 单 击 一 次 选中 全 部 的 数据 标签 , 单 击 鼠 标 右键 ， 在 弹出 的 
快捷 菜单 中 选择 “设置 数据 标签 格式 ”命令 ( 如 图 12-48 所 示 ), 打开 “设置 
数据 标签 格式 ” 右 侧 窗 格 。 

@ 在 “标签 选项 " 组 下 的 “标签 位 置 " 栏 中 选中 “ 靠 上 " 单 选 按钮 ( 如 图 12-49 
所 示 )， 即 可 将 数据 标签 显示 在 线条 的 上 方 。 
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入 设置 数据 标签 格式 ” * 
图 
表 标题 标签 选项 v ”文本 选项 
70000 和 
恬 只 画面 
om CE 
一 4 杯 答 和 硕 
[Fs 标 答 包 括 
攻 下 区 
， 填充 边 相 EF) 
40000 TD 站 类 别名 称 (G) 
0, 到 给 (D) ¢ ~ EY 
季 二 Rb ea 
20000 A 字体 (日 ~ 2 st 
而 更改 图 表 类 型 EE 
9 选择 数据 加 i 
站 三 es 于 中 
0 
Hanhoo 设置 数据 系列 格式 四 .。 4 人 
wm 一丝 革 系列 me [3 天 Lgit 
ES Ea 
12-48 图 12-49 


@ 在 折线 上 单 击 鼠 标 选中 折线 , 单 击 鼠标 右键 , 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 
上 方 的 “边框 ”功能 按钮 ， 然 后 选择 “无 轮廓 ”命令 ( 如 图 12-50 所 示 )， 即 
可 隐藏 线条 ， 再 对 图 表 进 行 美 化 ， 效 果 如 图 12-51 所 示 。 












| | HARUKI 的 销售 量 最 高 
70000 
S2100 7 “| 美化 后 的 效果 
60000 a 和 人 
50000 填充 50193 
a 38130 i Ea ee 
) 加 古本 可 大 页面 可 | 
30000 
30000 
四 
20000 
四 2 
10000 标准 色 
a 10000 
。 L_ es 人 
人 9 | 二” 其 他 纶 诺 磊 色 (V)- 0 
匀 共 系列 ”器 红 石 相 入 三 粗细 QW i innisree HARUNI 
专 直线 (9 ， 乓 = 绿 革 系列 目 红 石 机 系列 “。 微机 系列 
12-50 图 12-51 
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在 工作 中 ， 常 常会 出 现 根据 已 有 的 数据 来 预测 未 来 增长 的 情况 ， 并 将 预测 
的 数据 添加 进 图 表 中 ， 为 了 避免 给 读者 造成 误解 ， 通 常 要 把 预测 值 以 突出 的 格 
式 显 示 出 来 ， 以 更 醒目 的 方式 提醒 读者 。 














如 图 12-52 所 示 ， 为 预测 值 添加 了 半 透 明 的 柱 形 。 这 种 效果 是 运用 添加 畏 
助 数据 的 办 法 实现 的 ， 具 体操 作 如 下 。 


以 平均 每 年 2% 的 增长 速度 ， 预 计 2020 年 实 





























aR 现 全 面 小 康 
95.00% 
90.00% 
85.005% 
高 
30.00% 级 
75.00% 
70.00% 
与 
65.00% a 
(3 
6000% 
50.00% 有 05 
2000 2001 2002 2003 2004 2005 2006 2007 2008 2009 2010 2019 2020 
2019 年 、2020 年 为 预测 位 
图 12-52 
在 默认 的 数据 源 上 添加 辅助 数据 ， 如 图 12-53 所 示 。 
选中 A3:C16 单元 格 区 域 ， 创 建 徐 状 条 形 图 ， 如 图 12-54 所 示 。 
图 表 标题 
10000% 
> B I Nn 
1| 2000-2011 年 中 国 全 面 建设 S000% 
2| 小 康 社 会 的 实现 程度 
3 | 年 份 全面 小 康 社会 ”辅助 系列 
4 2000 59.60% aooox 
5 [2001 60.70% 
6 2002 61.80% Sm 
7 1 2003 63.00% i 
8 | 2004 64.80% 
9 [| 2005 67.20% 6500% 
10[ 2006 69.90% 
11 2007 72.90% ee 
121 2008 75.90% Sso0% 
13/ 2009 77.10% 323 
TE 王国 “mmmmoaommmmsouomommmmnosam 
167 2020 100% 100% 和 全 面 小 康 社 会 虽 畏 助 系列 
图 12-53 图 12-54 





在 辅助 系列 数据 上 选中 该 数据 系列 , 单 击 鼠 标 右键 , 在 弹出 的 快捷 菜单 





中 选择 “设置 数据 系列 格式 ”命令 ( 如 图 12-55 所 示 )， 打 开 “ 设 置 数据 系列 
格式 ” 窗 格 。 

@ 选中 “次 坐标 轴 ” 单 选 按钮 ， 即 让 辅助 系列 沿 次 坐标 轴 绘 制 ; 接着 设置 
“分 类 间距 ”为 0， 如 图 12-56 所 示 。 























效 2 区 两 商 尊 - 设置 数据 系列 格式 ~ 
随 填充 。 边 杠 了 项 了 
| OO 
| 他 重 设 以 四 本 栏 式 (入) 有 
加 更 改 系 列 图 表 类 型 QV).. 系列 绘制 在 

多 WER(E).. 口 主 & 标 山 加 
8 O St 

添 jn 数据 标签 @) | 系列 重要 (0) -| | -27% : 

ee 

图 12-55 图 12-56 


@ 单 击 “填充 与 线条 ”标签 按钮 ， 在 “填充 ” 栏 下 ， 设 置 透 明度 为 50% 
( 如 图 12-57 所 示 )， 即 可 在 预测 值 上 加 一 个 半 透明 的 背景 效果 ， 如 图 12-58 
所 示 。 











应 E 
用 图 表 标 题 
技 100.00% 
三 设置 数据 系列 格式 半 透 明 的 背景 效果 
ND Ee 
So 390.00% 
怠 < 习 串 山 
85.00% 
太 | -二 
品 无 二 (N) i 
同 纯 包 二 7500% 
渐 填 充 (G) 
图 70.00% 
口 国 过 车 四 500% 
OD sy) 
口 以 5 补 色 代 表 负 值 ee. 
i 55.00% | 
大 名 OO 之 
ry 50.00% g "0: 
2000 2001 2002 2003 2004 2005 2006 2007 2008 2009 2010 2019 2020 
上 边框 昌 全 面 小 康 社会 辅助 系列 


图 12-57 图 12-58 





@ 对 图 表 的 布局 进行 调整 和 美化 ， 即 可 完成 图 表 的 设计 。 
12.2 动态 图 表 
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把 表格 中 的 数据 创建 为 多 个 视图 ， 然 后 再 使 用 这 些 数据 创建 图 表 ， 当 选择 








不 同 的 视图 ( 即 不 同 数 据 ) 时 可 以 让 图 表 自 动 绘制 相应 的 图 表 ， 从 而 变相 地 实 
现 了 动态 图 表 的 效果 。 
@ 选中 A1:D6 单元 格 区 域 创 建筑 状 柱 形 图 ， 如 图 12-59 所 示 。 
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图 12-59 


@ 在 “视图 ”中 的 “工作 敌视 图 ”选项 组 中 单 击 “ 自 定义 视图 ”按钮 ， 打 
开 “ 视 图 管理 器 ”对 话 框 。 单 击 “ 添 加 ”按钮 ( 如 图 12-60 所 示 )， 打开“ 添 
加 视图 ”对 话 框 。 

@ 在 “名 称 ” 输 入 栏 中 输入 视图 名 称 ， 第 一 个 为 “全 部 "， 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 ( 如 图 12-61 所 示 )， 即 完成 了 第 一 个 视图 的 创建 。 

@ 选中 C 列 与 D 列 后 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “隐藏 ”命令 ， 将 
选中 的 列 隐 藏 ， 如 图 12-62 所 示 。 

@ 选中 A1:B6 单元 格 区 域 ， 打 开 “ 添 加 视图 ”对 话 框 ， 按 照相 同 的 步骤 
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创建 第 二 个 视图 ， 名 称 为 innisfree， 如 图 12-63 所 示 。 
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图 12-62 12-63 





@ 恢复 被 隐藏 的 列 ( 方法 见 “ 应 用 扩展 " )， 然 后 保留 A 列 与 C 列 ， 隐 藏 其 他 
列 ， 按 相同 方法 建立 视图 。 依 此 类 推 ， 将 各 个 数据 系列 都 创建 视图 ， 如 图 12-64 
所 示 。 
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图 12-64 
@ 在 列表 中 选中 相应 视图 ， 如 HARUKI， 单 击 “ 显 示 ” 按 钮 ( 如 图 12-65 





所 示 )， 即 可 查看 相应 的 图 表 ， 如 图 12-66 所 示 。 


HARUKI 


红 石 栖 系 列 杨梅 系列 。 浆果 系列 。 微 模 系列 


本 HARUIMI 


图 12-66 


@ 返回 "视图 管理 器 ”对 话 框 , 单 击 innisfree, 然后 单 击 “显示 " 按钮 (如 
图 12-67 所 示 )， 即 可 查看 相应 的 图 表 ， 如 图 12-68 所 示 。 












绿茶 系列 








innisfree 


绿茶 系列 红 石 杷 系列 铭 梅 篆 列 效果 系列 机 槛 系列 


minnisfree 

















图 12-67 图 12-68 


(应 用 扩展 

恢复 隐藏 的 列 的 具体 方法 是 ， 选 中 包含 被 隐藏 列 在 内 的 连续 列 ， 然 后 单 击 
鼠标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “取消 隐藏 ”命令 ， 被 隐藏 的 列 将 重新 显 
现 出 来 。 
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实现 图 表 动 态 显示 的 另 一 种 方法 是 通过 对 数据 源 进行 筛选 。 先 使 用 全 部 数 
据 创建 图 表 ， 然 后 根据 筛选 结果 让 图 表 只 绘制 出 筛选 出 的 数据 ， 从 而 实现 动态 
显示 效果 。 





2 
© 
高 
级 
与 
动 
态 
表 





@ 选中 A1:D6 单元 格 区 域 创 建 租 状 柱 形 图 ， 如 图 12-69 所 示 。 
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图 12-69 


@ 选中 任意 单元 格 区 域 , 在 “数据 " 中 的 “排序 与 筛选 "选项 组 中 单 击 “得 
选 ”按钮 ， 即 可 添加 自动 筛选 按钮 ， 如 图 12-70 所 示 。 
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图 12-70 
@ 单 击 “商品 系列 ” 右 侧 的 筛选 按钮 ， 弹 出 快捷 菜单 ， 取 消 选 中 “全 选 " 
复 选 框 。 在 需要 显示 的 选项 前 单 击 选中 ， 图 表 会 随 之 发 生变 化 ， 如 选中 “杨梅 
系列 ” 复 选 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ( 如 图 12-71 所 示 )， 筛 选 数 据 后 的 图 表 如 
12-72 所 示 。 
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包 升序 (5) 22340| 条 | 12000| 13000| 25700| 
Se 上 一 和 0 8 图 表 标题 
按 本 所 排 序 ( e000 加 
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EE- 于 | 区 | 引 ae aa aa 动 
图 12-71 坷 
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@ 单 击 “ 商 品系 列 ” 右 侧 的 筛选 按钮 ,弹出 快捷 菜单 , 选中 “ 红 石 榴 系 列 " 
复 选 框 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ( 如 图 12-73 所 示 )， 筛选 数据 后 的 图 表 如 图 12-74 
所 示 。 
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从 图 12-74 中 可 以 看 到 不 仅 图 表 上 隐藏 了 其 他 数据 系列 ， 数 据 源 上 也 隐藏 
了 其 他 数据 。 筛 选 数据 控制 图 表 动 态 显示 的 原理 与 视图 管理 器 的 原理 是 一 样 的 。 
入 。 专家 点 拨 
单 击 “ 商 品系 列 ” 右 侧 的 筛选 按钮 ， 取 消 选 中 “全 选 ” 复 选 框 后 ， 可 以 选中 
两 个 或 两 个 以 上 的 选项 ， 图 表 会 随 之 发 生变 化 ， 如 图 12-75 所 示 。 
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12-75 


为 计算 平均 值得 出 的 结果 建立 图 
想 使 平均 值 图 表 随 之 发 生 改 变 ， 可 以 
算 平 均值 ， 并 创建 图 表 。 这 时 增加 新 
动 图 表 自 动 更 新 ， 具 体操 作 如 下 。 

@ 选中 表 “Sheet1” 中 数据 源 
格 ” 选 项 组 中 单 击 “表格 ”按钮 ， 如 





表 ， 而 后 如 果 在 原 数据 上 添加 新 数据 ， 要 
先 将 数据 转换 为 动态 数据 ， 再 引用 数据 计 
数据 时 ， 平 均值 会 自动 更 新 ， 这 样 即 可 带 


区 域 的 任意 单元 格 ， 在 “插入 ”中 的 “ 表 
12-76 所 示 。 


@ 弹出 “创建 表 ” 对 话 框 ,保持 默认 设置 , 单 击 “ 确 定 " 按钮 , 如 图 12-77 
所 示 。( 此 步 操作 完成 了 将 普通 表格 转换 为 动态 表格 , 即将 整 表 创建 为 一 个 动态 
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1 Ss 
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图 12-76 














目 在 当前 工作 簿 中 单 击 四 按钮 ， 创 建新 表 Sheet2， 创 建 需要 的 标识 ， 选 





中 B2 单元 格 后 ， 输 入 公式 “=AVERAGE("， 如 图 12-78 所 示 。 


SUM 时 x v 天 | =AvERAGE| 


Fn A CC AVERAGE(numberl, inumber2],.)| FE 


5 英寸 方 大 [8 英 寸 方 大 185 英 吉方 碍 | 





4 
EE ve 


2 
3 
4 
5 





5 有 


[二 画 夯 四- + 
图 12-78 


@ 在 Sheet1 工作 表 标 签 上 单 击 回 到 Sheet1 工作 表 中 ， 选 中 B2:B4 单元 
格 区 域 ， 公 式 栏 随 之 发 生 改变 ， 如 图 12-79 所 示 。 














B82 > x v Ef | =AvERAGEGSheetlB284 
C |AVERAGE(number1, [number2], .-) FE 二 
FFESETTEESZEET | 
17200| 19200| 15100, | 
21300| 23500| 17800 
25400 26300 23900, | 

Ce see 可 

点 得 团 已 区 = 

图 12-79 


@ 在 公式 编辑 栏 中 输入 “)， 完 成 公式 的 输入 ， 并 按 “Enter” 键 ， 即 可 
返回 表 Sheet2， 并 计算 出 月 平均 销售 额 ( 如 图 12-80 所 示 )。 选中 B2 单元 格 ， 
鼠标 指针 指向 右 下 角 ， 出 现 黑色 十 字 型 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 右 拖 动 至 E2 单元 
格 ， 释放 鼠 标 完成 公式 的 复制 ， 得 到 批量 结果 ， 如 图 12-81 所 示 。 














B2 f£ | =AVERAGE(Sheet1!B2:B5) 
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图 12-80 


@ 选中 A1:E2 单元 格 区 域 创 建 图 表 ， 如 图 12-81 所 示 。 
@ 在 表 Sheet1 中 添加 新 数据 ( 如 图 12-82 所 示 )， 图 表 会 随 之 改变 ， 如 
12-83 和 图 12-84 所 示 。 
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图 12-83 12-84 
技巧 220 


在 一 张 表格 中 统计 了 进 库 和 出 库 两 个 数据 系列 ， 现 在 想 实现 
进 库 ， 或 只 有 出 库 的 图 表 ， 可 以 通过 插入 单 选 按钮 来 控制 图 表 的 
作 如 下 。 











7 甘 寸 方 刍 75 英寸 方 盘 8 英寸 方 备 85 英 十 方 盘 











由 查看 只 
显示 ， 具 体操 

















@ 选中 A8 单元 格 , 输入 “1”"， 如 图 12-85 所 示 。 它 的 作 
动态 数据 时 ， 用 于 控制 返回 “ 进 库 ” 或 者 “出 库 ” 数 据 的 。 











是 在 后 面 建立 


@ 选中 A10 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 “=A1”, 选中 A10 单元 格 ， 鼠 








标 指针 指向 右 下 角 , 出 现 黑色 十 字 型 时 , 按 住 鼠标 左 键 向 下 拖 动 ， 
单元 格 区 域 中 的 数据 复制 到 另 一 个 区 域 ， 如 图 12-86 所 示 。 











即 可 将 A1:A5 





























EJ A B 
1 | 商品 名 称 | 进 库 “| 出 库 
2 | 单 人 沙发 | 200| 169 
3 | 双人 沙发 150 120 
4 | 三 人 沙发 100 97 
5 | 组 合 沙发 | 
| 100 85 © 
| 
s [CO @ 
9 
10| 全 
语 高 
13| 
14 
表 
图 12-85 与 
目 选中 B10 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 “=OFFSET(A1,0,$A$8)"， 并 型 
利用 公式 向 下 填充 功能 填充 至 B14 单元 格 ， 如 图 12-87 所 示 。 





@ 当 A8 单元 格 中 的 值 改 为 2 时 ,可 以 看 到 B10:B14 单元 格 区 域 的 值 显示 
为 出 库 数据 ， 如 图 12-88 所 示 。 因 此 使 用 OFFSET 函数 返回 数据 后 , 就 可 以 使 
A8 单元 格 的 值 来 控制 显示 “ 进 库 ” 或 “出 库 ” 数 据 序列 。 























& 1 六 于 出 库 

| 2 单 200| 169 
3 | Ev 本 洒 150| 120 
4 | 三 人 沙发 | 100 97 
5 | 组 合 沙 发 | 100| 85 
6 | 
2 
sC 了 
9 
0| 商 品名 称 出 库 
11 | 单 人 沙发 169 
12 | 双人 沙发 120 
13 | 三 人 沙发 97 
14 | 组 合 沙发 85 

图 12-88 





人 @@ 选中 A10:B14 单元 格 区 域 ， 创 建 图 表 ， 如 图 12-89 所 示 。 

@ 在 快速 访问 工具 栏 中 单 击 “ 插 入 控件 ”按钮 ， 弹 出 下 拉 菜单 ， 单 击 “ 选 
项 按钮 ”控件 ， 鼠 标 指针 变 成 十 字 的 光标 ， 在 图 表 区 适合 位 置 上 按 住 鼠 标 左 键 
拖 动 绘制 控件 ， 如 图 12-90 所 示 。 

@ 更 改 控件 名 称 为 “ 进 库 “, 在 控件 上 右 击 , 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “ 设 
置 控件 格式 ”命令 ( 如 图 12-91 所 示 )， 打 开 “ 设 置 控 件 格 式 ” 对 话 框 。 

@ 选中 “已 选择 ” 单 选 按钮 ， 设 置 单元 格 链接 为 “$A$8"， 然 后 单 击 “ 确 








定 ” 按 钮 ， 如 图 12-92 所 示 。 
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TO 
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图 12-91 12-92 


@ 再 插入 一 个 控件 ， 设 置 名 称 为 “出 库 "， 并 按 相同 的 方法 设置 控件 的 格 
式 ， 如 图 12-93 所 示 。 用 Ctrl 键 选中 图 表 区 以 及 两 个 控件 并 右 击 ， 在 弹出 的 快 
捷 菜 单 中 选择 “组 合 ”一 “组 合 ” 命 令 ， 即 可 将 3 个 对 象 组 合成 一 个 对 象 ， 如 
图 12-94 所 示 。 
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图 12-93 图 12-94 态 
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@ 完成 上 述 设置 后 , 单 击 “ 进 库 " 控件 , 即 可 显示 进 库 对 应 的 图 表 ( 如 图 12-95 
所 示 )， 单 击 “ 出 库 ” 控 件 ， 即 显示 出 库 对 应 的 图 表 ( 如 图 12-96 所 示 )。 
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图 12-95 图 12-96 

(> 应 用 扩展 

为 了 方便 对 控件 的 使 用 ， 可 以 将 “插入 控件 ”功能 按钮 添加 到 快速 访问 工 
具 栏 中 ， 添 加 步骤 如 下 : 

@ 单 击 “ 自 定义 快速 访问 工具 栏 ” 按钮 ， 弹 出 下 拉 菜 单 ， 单 击 “ 其 他 命令 ” 
按钮 (如 图 12-97 所 示 )， 打 开 “Excel 选项 ”对 话 框 。 

加 单 击 “ 常 用 命令 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 弹 出 下 拉 菜 单 ， 选 择 ““ 开 发 工具 ” 
选项 卡 ” 选 项 ， 如 图 12-98 所 示 。 
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图 12-97 12-98 


四 选择 “插入 控件 ”命令 ， 然 后 再 选择 “添加 ”命令 ， 最 后 单 击 “确定 ” 
按钮 (如 图 12-99 所 示 )， 即 可 将 “ 播 入 控件 ”功能 添加 到 快速 访问 工具 栏 中 ， 
如 图 12-100 所 示 。 








高 
效 
随 
身 
查 
x 
3 

















El 三 区 天 = 
ee 时 umaIRE. 
从 下 列 位 置 这 择 辣 付 (Q): 所 定义 
应 开 慨 工具 "江天 = 3 
加 存 
用 a 辣 ER 
吕 玫 
技 | 三 8 
巧 SE 用 EE 
局 xwt sme 
RN ERITRE | vs 
-> 0 吉大 XML 
< EA 
5 信 帮 中心 
Car 














图 12-99 图 12-100 


当前 工作 簿 中 统计 了 6 月 份 30 天 的 视频 播放 量 ( 如 图 12-101 所 示 )， 想 

























































































实现 的 动态 效果 是 ， 利 用 图 表 显示 部 分 数据 或 全 部 数据 ， 具 体操 作 如 下 。 
A B C 
1 | 日 期 | 播放 量 
2 | el 50 
3 6/2 100 
4 | 6/3 158 
5 | 6/4 190| 
6 | 5 270| 
7| e6 | 310| 
8 | _ 67 450, 
9, 6/8 500 
10, 6/9 520| 
11 6/10 590, 
12 | 6/11 680 高 
13| erlz 750 级 
14 613 800| 
15| 6/14 870 
16 6/15 900) 表 
17 | e/16 950 二 | 
18|_6/17 1000 动 
19| 6/18 1200 态 
20| 6/19 1300 x 
21| 6/20 1250 
22 |_6/21 1300 表 
23 | 6/22 1400 
Sheet1 由 
12-101 
在 中 的 选项 组 中 单 击 按钮 ( 如 图 12-102 


所 示 ), 打开 























ABN Os- 四 amomm- 图 - es ama 
站 诛 定义 的 名 称 
12-102 
设置 名 称 为 , 设置 引用 位 置 为 
， 单 击 按钮 ， 如 


图 12-103 所 示 。 
ss 
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引用 位 置 (R): 











图 12-103 
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@@ 按照 第 @ 步 的 操作 ， 建 立 第 二 个 动态 名 称 ， 设 置 名 称 为 “播放 量 "， 引 
位 置 为 “=OFFSET(Sheet1!$B$1,COUNTA(Sheet1!$B:$B)- Sheet1!$D$1,0, 
Sheet1!$D$1,1)”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 12-104 所 示 。 


























引用 位 置 (R): 


=OFFSET(Sheet11$B$1,COUNTA(Sheet11$B:$B)-Sheet11$D$1,0 ， hoe is Do 如 国 国 





ET 
图 12-104 


@ 选中 D1 单元 格 , 输入 值 "5" ( 假设 值 , 可 以 随意 输入 一 个 值 , 如 图 12-105 
所 示 )， 用 来 控制 图 表 中 显示 数据 点 的 个 数 。 

@ 不 选中 任何 数据 源 ， 在 “插入 ”中 的 “图 表 ” 选 项 组 中 单 击 “ 插 入 柱 形 
图 或 条 形 图 ” 按钮， 弹出 下 拉 莱 单 ， 选 择 “ 夭 状 柱 形 图 ” 命令 ,创建 空白 图 表 。 
在 图 表 上 右 击 鼠 标 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “选择 数据 ”命令 ( 如 图 12-106 
所 示 )， 弹 出 “选择 数据 源 ” 对 话 框 。 





















































A C 
工 | 日 期 | 矣 让 量 | [mm | % wuD 
6/1 | 上 蛆 复制 (QO 
3 |_ 6/2 100 be 
4 | 603 158 bE 
5 | 6/4 190| D 
6 | 6/5 270 的 重 设 以 四 
7 | a10| 只 二 aM) d 
8| er | 450l A 字体 器 
9 ea 500| 胃 “更改 图 表 关 型 
10| 6/9 520 po 
11 /10 590| 出 二 IF 
12 e680| 
13,_6/12 750| 转移 动 图表 W)- 
14|_ 6/13 800 1 合演 针 上 | 
12-105 图 12-106 
@ 单 击 “ 添 加 ”按钮 ( 如 图 12-107 所 示 )， 打开“ 编辑 数据 系列 ”对 话 


框 。 在 “系列 值 ”文本 框 中 输入 “=Sheet1! 播 放量 " ， 即 之 前 定义 的 名 称 ， 如 
12-108 所 示 。 

@ 单 击 “ 确 定 ” 按钮， 返回 “选择 数据 源 ”对话 框 ， 此 时 “图 例 项 ”下 的 
列表 框 中 添加 了 名 为 “系列 1” 的 数据 ， 并 且 “ 水 平 ( 分 类 ) 轴 标 签 ”被 激活 
( 如 图 12-109 所 示 )， 单 击 “ 编 辑 ” 按 钮 ， 打 开 “ 轴 标签 ”对 话 框 。 
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[et 3 [二 
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| ET ED 到 | | | 
图 12-107 和 12-108 
在 文本 框 中 输入 ， 即 之 前 定义 的 名 称 ， 


如 图 12-110 所 示 。 








图 二 所 区 域 (D |=Sheet11$8$27:5B$31 
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图 12-109 图 12-110 
单 击 按钮 ， 返回 对 话 框 ， 然 后 单 击 按 
钮 ， 即 可 创建 如 图 12-111 所 示 的 图 表 。 
图 表 标 题 
800 
2 6/26 6/27 56/28 6/30 
图 12-111 


如 





在 快速 访问 工具 栏 中 单 击 按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜单 中 选 
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择 “数值 调节 钮 ”命令 ( 如 图 12-112 所 示 )， 在 图 表 的 适当 区 域 绘制 数值 调节 
按钮 。 

@ 选中 控件 后 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 控件 格式 ”命令 ( 
图 12-113 所 示 )， 打 开 “ 设 置 对 象 格式 ”对 话 框 。 









































a 
效 Sl EE | 6 
5 
随 一 一 卉 放 时 
身 { % ND 
本 复制 〇 
查 1000 证 车 贴 四 
| 加 组 合 G) ， 
em 本 的 次 序 B) 
m 开始 ” 表单 控件 指定 安 (N).. 
8 | 图 绰 = 是 人 
粘贴 肯 - B | ActiveX 控件 ed 
% 下 | 口 国 回国 回 昌 0 
奖 贴 板 “与 图 @ A 世 晶 扩 6/26 /27 /28 5/29 
图 12-112 图 12-113 


思 单 击 “ 控 制 ” 标 签 按钮 ， 在 相应 的 文本 框 中 输入 如 图 12-114 所 示 的 设 
置 ， 并 设置 “单元 格 链接 ”与 D1 单元 格 相 链接 。 











sm | 
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图 12-114 


国 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 完 成 以 上 设置 后 ， 单 击 数值 调节 按钮 ， 即 可 查看 部 
分 数据 ， 如 图 12-115 所 示 。 





所 示 。 








C | 指 G | H | 1 
播放 量 
1200 
1000 
s00 
600 
400 
200 
0 
6125 6127 5/28 5/29 
12-115 


单 击 数值 调节 按钮 ， 调整 数值 , 图 表 会 随 之 改变 , 如 图 12-116 和 图 12-117 











I De ele 
| 4 
三 二 于 
1200 
1000 
ao00 
00 
400 
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o 
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图 12-116 
C 1 es Al | | | en | 
Es 
村 播放 量 
1600 
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1200 
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在 当前 工作 簿 中 记录 了 各 个 尺寸 方 盘 在 每 个 月 份 的 销售 情况 ， 现 在 想 要 利 

















用 复 选 框 来 控制 产品 系列 的 显示 与 隐藏 ， 具 体操 作 如 下 。 


@ 建立 如 图 12-118 所 示 的 辅助 数据 。 














图 12-118 


@ 在 “公式 ”中 的 “定义 的 名 称 ” 选 项 组 中 单 击 “ 定 义 名 称 ” 右 侧 的 下 
拉 按 钮 ， 然 后 选择 “定义 名 称 ”命令 ， 弹 出 “新 建 名 称 ”对 话 框 。 设 置 名 称 为 








“四 英寸 方 盘 ", 引用 位 置 为 “=IF(Sheet1!$A$9,Sheet1!$B$2:$E$2,{#N/A})”， 
然后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 创建 第 一 个 动态 名 称 ， 如 图 12-119 所 示 。 

上 建立 第 二 个 动态 名 称 ， 设 置 名 称 为 “五 英寸 方 盘 "， 引 用 位 置 为 
“=IF(Sheet1!$B$9, Sheet1!1$B$3:$E$3,{#N/A})"， 如 图 12-120 所 示 。 









































So po 一 
范围 (9) 工作 得 口 范围 (S): 工作 第 口 
备注 (O): 


引用 位 置 (R): | =IF(Sheet11$A$9,sheet11$8$2:$ES2.(#N/A) | 国 ] 








EEC CE 


图 12-119 12-120 











@ 建立 第 三 个 动态 名 称 ， 设 置 名 称 为 “七 英寸 方 盘 " ， 引 用 位 置 为 


“IF(Sheet1 





1$CS$9,Sheet11$B$4:$E$4,{#N/A})”"， 如 图 12-121 所 示 。 














@ 建立 第 四 个 动态 名 称 ， 设 置 名 称 为 “ 八 英 寸 方 盘 "， 引 用 位 置 为 


“IF(Sheet1 


1$D$9,Sheet1!$B$5:$E$5,{#N/A})”， 如 图 12-122 所 示 。 


@ 不 选中 任何 数据 源 ， 在 “插入 ”中 的 “图 表 ” 选 项 组 中 单 击 “插入 柱 
形 图 或 条 形 图 ”按钮 ， 弹 出 下 拉 莱 单 ， 选 择 “ 敌 状 柱 形 图 ”命令 ， 创 建 空白 图 


表 。 右 键 单 




















上 图表 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “选择 数据 ”命令 ( 如 图 12-123 








所 示 )， 弹 出 “选择 数据 源 ” 对 话 框 ， 如 图 12-124 所 示 。 
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图 12-121 图 12-122 
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图 12-123 图 12-124 


@ 单 击 “ 添 加 " 按钮 , 弹出 “编辑 数据 系列 ”对 话 框 , 设置 系列 名 称 为 “四 
英寸 方 盘 "， 设 置 系列 值 为 “=Sheet1! 四 英寸 方 盘 "， 如 图 12-125 所 示 。 单 击 
“确定 ”按钮 ， 返 回 “ 选 择 数据 源 ”对 话 框 。 

@ 按照 相同 的 操作 ， 分 别 添加 其 他 数据 系列 。 全 部 添加 完成 后 ， 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 即 可 。 

@ 在 快速 访问 工具 栏 中 单 击 “ 插 入 控件 ”按钮 ， 弹 出 下 拉 菜 单 。 在 “表单 
控件 ” 栏 下 选择 “ 复 选 框 ” 命 令 ， 如 图 12-126 所 示 ， 并 在 图 表 中 的 合适 位 置 
绘制 控件 。 
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12-125 图 12-126 
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在 控件 上 右 击 鼠标 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 命令 ， 
打开 对 话 框 ， 设 置 单 元 格 链接 为 ( 如 图 12-127 所 
示 )， 并 编辑 名 称 为 。 按 照相 同 的 方法 再 插入 3 个 插件 ， 单 元 格 
链接 依次 为 ， 最 终 效果 如 图 12-128 所 示 。 
FRR 
基色 与 条 | 大 小 | 保护 | 属性 | 可 远 文字 | 控制 
未 于 二) 
© BRO 
DO RAB 
日 三 em) 
(wa ww | 
图 12-127 
四 甘 方 盘 五 菇 J 方 盘 。 口 t 守 J 广 盟 。 口 作 和 J 方 盘 
12-128 
选中 和 复 选 框 ， 图 表 即 可 显示 这 两 个 数 
据 系列 的 统计 结果 ， 如 图 12-129 所 示 ; 取消 选中 和 
复 选 框 , 并 选中 复 选 框 , 即 可 查看 其 统计 结果 , 如 图 12-130 














所 示 。 





























Te a eT I « D E F B | 
| 6 有 | 7 月 8 月 | 9 月 6 月 | 7 有 | 8 有 9 月 

亚 英 寸 方 盘 | 18200 | 一 29100 | 32000 18200 | 25500 | 29100 | 32000 

五 英寸 方 盘 | 17200 25400 | 26700 17200 21300 | 25400 | 26700 

| 士 英寸 方 盘 ， 19200 | 2 26300 | 28900 19200 | 23500 | 26300 | 28900 

人 英吉 方 盘 | 15l00 | 17800 | 23900 | 25000 15100 | 17800 | 23900 | 25000 | 

铺 支 数据 
EE 至 关于 太 各 七 壬 了 方 重 人 甘于 方 和 各 | 到 美方 得 | 
TRUE TRUE FALSE 9 FALSE FALSE FALSE 
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28| 1 2 3 4 的 | 

图 12-129 图 12-130 





当前 工作 簿 中 统计 了 全 部 的 销售 额 , 现在 想 要 利用 柱 形 图 展示 前 N 名 的 总 
销售 额 ， 即 要 从 工作 簿 中 提出 前 N 名 的 数据 ， 并 求 和 汇总 ， 具 体操 作 如 下 。 

@ 在 工作 表 中 E1 单元 格 输入 值 “1”( 这 个 值 是 用 来 指定 前 N 的 这 个 N 
值 的 )， 并 在 G3 单元 格 输入 值 “1 名 ”"， 并 向 下 填充 ( 用 于 显示 在 组 合 框 下 拉 
列表 中 )， 如 图 12-131 所 示 。 

@ 选中 E3 单元 格 , 输入 公式 “=LARGE(B$2:B$31,$SE$1-ROW(A1)+1)”， 然 
















































































户 . 、 、 = HE 
后 向 下 填充 这 个 公式 。 这 个 公式 是 用 来 提取 E1 单元 格 中 指定 的 前 N 位 的 数据 。 因 
Yat y 、 4 攻 : 口 ~ 
为 当前 E1 中 为 1， 因 此 公式 只 有 一 个 返回 值 ， 其 他 均 为 错误 值 ， 如 图 12-132 所 示 。 
03 大 E3 - 所 | [EUARSEBSz8S3LSESL-ROWCAL] 
| 
| A B | J UE ,| 6 4 
加 面 十 而 医 了 | 了 
| 人 二 2 1 6580 
党 中央 国 -上 ga 
可 | 4 00 3 加 | 5100 
中 有 生 ls S120 
8 EE 4050 6 会 医 EE 6530 
9| a 4320 各 a 7 4050 
10| 9 4790 8 全 9 4320 
HH In lo0 9 二 | 4990 
12| i B230 10 名 | 1 5100 
13| 12 | 5500 各 | | 5290 
14 13 3980 12 各 噬 
区 读 一 国 加 十 癌 
16| 15 | a520 14 各 
17 15 3910 15 各 5 15 
18| 17 5000 16 各 16 S52 
18] 13 | 4900 了 0 各 1 | 910 
一 18 各 8| 1 | 5000 
| 2 3840 19 各 | 13 4900 
22| 2 Er 20 名 20| 1 3900 
| 2 A000 21 各 加 | 20 3840 
2 | 4570 2 | 2 | 57o0 
25| a | ao EE = 2 
入 | 5 EE 24: Sheei 外 




















图 12-131 图 12-132 
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@ 选中 F3 单 元 格 ,输入 公式 “=SUM(IF(ISERROR(E3:E31),0,E3:E31))”， 
按 “Shift+Ctrl+Enter” 组 合 键 , 即 可 得 出 求 和 结果 。 这 个 公式 是 用 来 计算 前 N 
位 之 和 的 ， 因 为 N 的 数值 不 固定 ， 因 此 会 存在 一 些 错误 值 ， 因 此 公式 中 使 用 
ISERROR 函数 来 排除 错误 值 。 

@ 当 更 改 E1 单元 格 中 的 值 时 ， 可 以 自动 返 
名 的 总 销售 额 ， 如 图 12-133 所 示 。 


D E F 
F3 be 后 | {=SUM(IF(SERROR(E3:E31).0,.E3.E31))} 辅助 数据 Ti 
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4 _A B A ,ER PE 1 EF G 
了 | 目地 | 东信 E77 
2 91 6580 | 8710| 
3 3 8760 876( $760| 8760 
4 3 7540 NUMI 7 #NUM! 
5 4 5100 | #NUM! 7 #NUM! 
6 5 5120 ” #NUM! 7 #NUM! 
7 6 6530 #NUM! r 
» #NUM! 
8 了 4050 #NUM! - 
9| 8 | 4320 | 7 #NUMI y-#NUM! 
10| 9 4790 7 #NUM! » #NUM! 
11| 10 | 5loo | 7 #NUM! » #NUM! 
12| 1 | 5290 | 7 #NUM! #NUM! 
13| 12 5500 7 #NUM! 7 #NUMI 
14| 13 5980 NUMI 7 #NUM! 
15| 14 | 6800 | ” #NUMI 7 #NUM! 
16| 15 6520 " #NUM! ” #NUM! 
17 16 5910 #NUM! 六 #NUM! 
18| 17 | 5000 | #NUMI 
19| 8 | 49o0 " #NUM! -UM 
20| 19 3900 7 #NUM! > #NUMI 
21| 20 3840 7 #NUM! > #NUML 
22| 21 5700 7 #NUM! » #NUM! 
Be Sheet! | 由 oe a | 
应 图 12-133 
县 @ 选中 F3 单元 格 ， 创 建 繁 状 柱 形 图 ， 如 图 12-134 所 示 。 
巧 @ 为 图 表 输 入 如 图 12-135 所 示 的 标题 ， 并 在 标题 中 给 出 足够 的 空间 ， 用 
SB 以 绘制 组 合 框 控件 。 
a 
3 
版 | exeol 0] 9 前 ”名 销售 总 金额 
— 图 表 标题 Wn 
30000 
25000 
25000 
20000 
20000 
15000 
Dass < 
Mo0o 10000 
5000 S000 
0 0 
和 1 





图 12-134 图 12-135 





@ 在 快速 访问 工具 栏 中 单 击 “ 插 入 控件 ”按钮 ， 弹 出 快捷 菜单 ， 然 后 单 击 
“组 合 框 ”控件 ， 并 在 图 表 标 题 中 给 出 的 空格 中 绘制 控件 ， 如 图 12-136 所 示 。 

@ 在 控件 上 右 击 鼠 标 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 按 件 格式 ”命令 ， 
打开 “设置 控件 格式 ”对 话 框 , 设置 数据 源 区 域 为 “$1$3:$I$33” ， 单 元 格 链接 
为 “E1"， 如 图 12-137 所 示 。 
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图 12-136 12-137 
@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 完成 设置 。 在 组 合 框 的 下 拉 列 表 中 ， 选 择 前 6 名 ， 


表 便 会 显示 前 6 名 的 销售 总 额 ， 如 图 12-138 所 示 。 选 择 前 11 名 ， 便 会 显示 前 
11 名 的 销售 总 额 ， 如 图 12-139 所 示 。 



































名 销售 总 金额 前 FS] 名 销售 总 金额 

60000 90000 
前 6 名 的 | soooo 
总 销售 额 ‖ 7oooo 
40000 60000 
50000 

30000 
40000 
20000 30000 
20000 

10000 
10000 
0 0 





图 12-138 12-139 
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专家 点 找 

选中 F3 单元 格 创 建 柱 形 图 时 ， 如 果 出 现 创建 的 图 表 数 据 包括 E 列 单元 格 
区 域 的 数据 的 情况 ， 可 以 换 一 种 方法 建立 图 表 。 首 先 ， 建 立 空白 柱 形 图 ， 单 击 
“选择 数据 ”按钮 ， 用 数据 源 拾取 器 选中 F3 单元 格 ， 即 可 创建 想 要 的 图 表 。 


在 建立 折线 图 后 ， 可 以 通过 设置 实现 让 折线 图 中 的 各 个 数据 点 随 着 滚动 条 
的 拖 动 依次 高 亮 显示 。 即 拖 动 到 哪个 月 份 ， 哪 个 月 份 就 特殊 显示 。 

@ 首先 在 表格 中 建立 辅助 数据 ， 并 在 B4 单元 格 中 输入 “1"。 

@ 选中 B6 单元 格 ， 输 入 公式 “=IF($B$4=COLUMN()-1,B3,NA())”， 然 
后 向 右 填 充 至 M6 单元 格 ， 这 个 值 用 来 显示 高 亮点 ， 如 图 12-140 所 示 。 











B6 - 大 | [=IRS8S4=COLUMNO-1B2NAO) 

2A J CE A rT ET | 

让- 1 月 | 2 月 | 3 月 | 4 月 | 5 月 | 6 月 | 7 月 | 8 月 | 9 月 |10 月 |11 月 |12 月 | 

2 | 平均 高 温 | 10 10 16 21 27 28 31 32 28 24 14 10 

3]| 

四 1 

5 | 动态 

和 10 HN/A [#N/A | #N/A #N/A #N/A #N/A #N/A #N/A #N/A TsN/A #N/Al 
图 12-140 


@ 选中 B5 单元 格 , 输入 公式 “=OFFSET(A1,,B4)", 按 “Enter” 键 即 可 
得 到 结果 ， 这 个 值 用 来 显示 动态 的 名 称 ， 如 图 12-141 所 示 。 
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4 A Bc | D | 上 ELISG EU TK 
月 份 |， 1 月 | 2 月 | 3 月 | 4 月 | 5 月 | 6 月 | 7 月 | 8 月 | 9 月 ,1o 月 11 月 12 月 | 
平均 高 温 | 10 10 16 21 27 28 31 32 28 24 14 10 
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3 | 
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图 12-141 


@ 选中 A1:M2 单元 格 区 域 和 A6:M6 单元 格 区 域 的 数据 建立 图 表 , 在 “ 插 
入 ”中 的 “图 表 ” 选 项 组 中 单 击 “ 条 形 图 ”按钮 ， 弹 出 下 拉 菜 单 ， 选 择 “ 带 数 
据 标 记 点 的 折线 图 ”命令 ( 如 图 12-142 所 示 )， 即 可 创建 图 表 。 

@ 单 击 “ 插 入 控件 ”按钮 ， 弹 出 “表单 控件 ”对 话 框 ， 单 击 “ 滚 动 条 ” 控 
件 ， 如 图 12-143 所 示 。 光 标 移 到 图 表 区 ， 在 图 表 区 合适 位 置 上 拖 动 绘制 出 控 
件 ， 如 图 12-144 所 示 。 
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图 12-143 图 12-144 


@ 鼠标 放 在 滚动 条 控件 上 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 设 置 控 件 格式 ” 
按钮 ， 打 开 “ 设 置 控 件 格式 ”对 话 框 。 在 “控制 ”标签 下 ， 设 置 最 小 值 为 1， 
最 大 值 为 12, 步 长 为 1, 单元 格 链接 为 “B4", 单 击 “ 确 定 ” 按钮 , 如 图 12-145 
所 示 。 

@ 在 “插入 ”中 的 “文本 ”选项 组 中 单 击 “文本 框 ”按钮 ， 在 图 表 中 绘制 
一 个 文本 框 ， 然 后 在 公式 编辑 栏 中 输入 “=$B$5"， 让 文本 框 与 B5 单元 格 相 链 
接 ， 如 图 12-146 所 示 。 

@ 拖 动 滚动 条 ,文本 框 中 的 数字 便 会 随 之 改变 , 即 可 实现 高 亮 显 示 数 据点 ， 
如 图 12-147 所 示 。 
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一 张 数据 源 表格 包含 了 大 量 日 期 的 数据 ， 当 想 要 查看 任意 时 段 数据 的 图 表 
时 ， 可 以 先 创建 动态 名 称 ， 然 后 以 动态 名 称 作为 图 表 的 数据 系列 ， 再 创建 控制 
起 始 日 期 的 控件 即 可 实现 ， 具 体操 作 如 下 。 

@ 在 D3、E3 单元 格 中 输入 辅助 数据 , 分 别 代表 任意 段 时 间 的 开始 日 期 和 
结束 日 期 ， 如 图 12-148 所 示 。 

@ 选中 F3 单元 格 ， 输 入 公式 “=$E$3-$D$3+1"， 用 于 计算 开始 日 期 与 结 
束 日 期 之 间 的 天 数 ， 如 图 12-149 所 示 。 
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图 12-148 12-149 


绰 不 选中 任何 数据 源 ， 在 “插入 ”中 的 “图 表 ” 选 项 组 中 单 击 “ 插 入 柱 形 
图 或 条 形 图 ”按钮 ， 弹 出 下 拉 菜 单 ， 选 择 “ 签 状 柱 形 图 ”命令 ， 创 建 空白 图 表 。 











然后 在 快速 访问 工具 栏 中 单 击 “插入 控件 ”按钮 ， 弹 出 下 拉 菜 单 ， 选 择 “ 组 合 


框 ”命令 ( 如 图 12-150 所 示 )， 在 图 表 的 空白 区 域 绘制 控件 ， 右 击 鼠标 ， 在 弹 


出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 控件 格式 
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如 图 12-151 所 示 。 
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图 12-151 





@ 设置 数据 源 区 域 为 A3:A32, 设置 单元 格 链接 为 “$D$3”, 然后 单 击 “ 确 


定 ” 按 钮 ( 如 图 12-152 所 示 )， 用 此 控件 来 控制 起 始 








期 。 











@ 按照 相同 的 操作 ,添加 第 二 个 控件 ， 并 设置 控件 格式 ， 其 单元 格 链接 为 
“$E$3”( 如 图 12-153 所 示 )， 用 此 控件 来 控制 结束 日 期 。 
@ 在 “公式 ”中 的 “定义 的 名 称 ” 选 项 组 中 单 击 “ 定 义 名 称 ” 按 钮 ， 打开 
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“新 建 名 称 " 对 话 框 ,设置 名 称 为 “动态 日 期 ", 引用 位 置 为 “=OFFSET(Sheet1! 
$A$2,Sheet1!$D$3,0, Sheet1!$F$3,1)", 然后 单 击 “ 确 定 " 按钮 , 如 图 12-154 


所 示 。 
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图 12-152 图 12-153 
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图 12-154 
@ 新 建 第 二 个 动态 名 称 ， 设 置 名 称 为 “动态 数据 "， 引 


























位 置 为 


“=OFFSET(Sheet1!$B$2,Sheet1!$D$3,0, Sheet1!$F$3,1)”"， 单 击 “ 确 定 ” 


按钮 ， 如 图 12-155 所 示 。 




















@ 在 图 表 区 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “选择 数据 ”命令 , 打开“ 选 
择 数 据 源 ” 对 话 框 ， 如 图 12-156 所 示 。 
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图 12-156 


@ 在 “图 例 项 ” 栏 中 单 击 “添加 ”按钮 ， 打 开 “ 编 辑 数据 系列 ”对 话 框 ， 
设置 系列 值 为 “Sheet1! 动 态 数据 "， 如 图 12-157 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 
返回 “选择 数据 源 ” 对 话 框 ， 在 “水 平 轴 标签 ” 栏 中 单 击 “编辑 ” 按 钮 ， 打 开 

“ 轴 标 签 ”对 话 框 ， 设 置 轴 标 签 区 域 为 “Sheet1! 动 态 日 期 "， 如 图 12-158 所 
示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 “ 选 择 数 据 源 ” 对 话 框 ， 可 以 看 到 添加 的 系列 和 
分 类 标签 ， 如 图 12-159 所 示 。 

























































































图 12-159 
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@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 为 图 表 添 加 数据 。 通 过 两 个 控件 选择 开始 日 期 
与 结束 日 期 ， 即 可 在 图 表 中 展现 该 段 时 间 的 数据 ， 如 图 12-160 所 示 。 
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13.1 图 表 的 打印 输出 


只 打印 图 表 


图 表 是 依附 于 数据 源 表格 的 ， 若 是 想 单独 打印 图 表 ， 其 操作 如 下 。 
@ 选中 要 打印 的 图 表 ， 如 图 13-1 所 示 。 
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@ 选择 “文件 ”选项 卡 ， 再 选择 “打印 ”命令 ， 在 右 侧 的 窗口 可 以 看 到 预 
览 效果 , 在 中 间 一 侧 的 窗 格 设置 打印 的 要 求 , 单 击 "打印 "按钮 即 可 , 如 图 13-2 
所 示 。 


横向 打印 图 表 


一 般 打印 出 来 的 是 纵向 图 表 ， 这 对 于 布局 为 纵向 的 图 表 来 说 ， 效 果 是 可 以 
的 。 但 如 果 遇 到 布局 为 横向 的 图 表 ， 那 么 应 该 采用 横向 打印 。 

如 图 13-3 所 示 的 图 表 为 纵向 打印 , 而 图 表 的 布局 是 横向 的 , 因此 应 该 更 改 
打印 方式 。 在 中 间 一 侧 的 窗 格 中 单 击 “ 纵 向 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 
选择 “横向 ” 即 可 ， 如 图 13-4 所 示 。 

横向 打印 的 效果 如 图 13-5 所 示 。 
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@ 选中 图 表 ， 在“ 页面 布局 ”菜单 下 ， 单 击 “ 页 面 设置 ” 右 下 角 的 回 按 钮 
( 如 图 13-6 所 示 )， 弹 出 “页 面 设置 ”对 话 框 。 

@ 在 “图 表 ” 选项 卡 中 ,选中 “ 按 黑 白 方式 ” 复 选 框 ， 并 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 ， 如 图 13-7 所 示 。 

卓 打印 出 来 的 图 表 会 呈现 黑白 效果 ， 如 图 13-8 所 示 。 
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图 13-7 13-8 


如 果 对 函数 的 参数 已 经 比较 熟悉 了 ， 也 可 以 直接 在 编辑 栏 中 手写 公式 。 手 
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写 公式 时 , 牵涉 到 引用 单元 格 区 域 的 数据 进行 计算 时 直接 用 鼠标 拖 动 选中 即 可 ， 
文本 人 参数、 运算 符 、 常 量 利用 键盘 输入 即 可 。 

@ 选中 要 保存 为 模板 的 图 表 并 右 击 ， 弹 出 快捷 菜单 ， 选 择 “ 另 存 为 模板 " 
命令 ( 如 图 13-9 所 示 )， 打 开 “ 保 存 图 表 模板 ”对 话 框 。 

@ 选择 保存 位 置 ， 并 给 模板 命名 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 保存 为 模板 ， 
如 图 13-10 所 示 。 
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wR a 
图 13-9 图 13-10 
在 以 后 的 应 用 中 ， 如 果 需 要 用 到 此 类 温度 型 的 图 表 ， 选 中 数据 源 区 域 后 ， 可 
以 在 “所 有 图 表 " 标签 下 选择 “模板 "选项, 即 可 看 到 保存 的 图 表 模 板 , 如 图 13-11 
所 示 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 以 此 模板 创建 出 图 表 ， 效 果 如 图 13-12 所 示 。 
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图 13-12 
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将 图 表 转 换 为 图 片 用 以 展现 ， 与 直接 展现 图 表 的 效果 是 一 样 的 ， 将 它 添加 
到 文档 和 PPT 中 的 方法 与 插入 普通 图 片 的 操作 一 样 。 

@ 选中 图 表 ， 按 “Ctrl+C” 快 捷 键 进行 复制 。 

@ 单 击 任意 空白 区 域 , 在 “开始 ”中 的 “剪贴 板 ” 选 项 组 中 , 单 击 “ 粘 贴 ” 
下 拉 按 钮 ， 弹 出 快捷 菜单 ， 选 择 “ 图 片 ”命令 ( 如 图 13-13 所 示 )， 即 可 将 图 
表 输 出 为 图 片 ， 如 图 13-14 所 示 。 
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图 13-13 图 13-14 
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人 @ 复制 该 图 片 ， 即 可 粘贴 到 其 他 软件 中 使 用 。 
@ 选中 转换 后 的 静态 图 表 , 按 “Ctrl+C"” 快捷 键 复制 , 然后 打开 Windows 
程序 自 带 的 绘图 工具 ， 将 复制 的 图 片 粘 入 。 单 击 “ 保 存 ”按钮 ( 如 图 13-15 所 
示 ), 打开 对 话 框 , 设置 好 保存 位 置 后 即 可 将 图 片 保存 到 计算 机 中 ， 以 方便 后 期 
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当 某 工作 簿 中 有 多 张 图 表 需 要 输出 为 图 片 ， 可 以 按 如 下 操作 批量 输出 。 

@ 单 击 “ 文 件 " 菜单 按钮 ,选择 “另存 为 ”命令 ,然后 单 击 “ 浏 览 ” 按钮 ， 
如 图 13-16 所 示 。 

@ 单 击 “保存 类 型 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 选 择 “网 页 ”命令 ， 如 图 13-17 
所 示 。 

@ 单 击 “保存 ”按钮 ， 系 统 会 弹出 警示 框 ， 单 击 “ 是 ”按钮 ， 即 可 多 图 表 
一 次 性 输出 为 图 片 。 

@ 找到 保存 图 片 的 位 置 , 即 可 看 到 工作 簿 中 所 有 的 图 表 都 已 存 为 图 片 的 形 
式 ， 如 图 13-18 所 示 。 
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13.2 与 其 他 程序 共享 图 表 





在 工作 中 ， 常 常 要 用 Word 文档 撰写 报告 和 方案 ， 为 了 提高 报告 和 方案 的 
可 信和 度 和 专业 度 ， 可 以 在 文档 中 添加 图 表 ， 用 最 有 力 的 数据 说 话 ， 来 增强 文档 
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的 说 服 力 ， 将 图 表 添 加 到 文档 中 的 操作 方法 如 下 。 
@ 在 Excel 工作 簿 中 选中 图 表 , 按 “Ctrl+C" 快捷 键 进 行 复制 , 如 图 13-19 
所 示 。 









> 属 - 恒 丽 C D E F 2 1 时 
工 | 31 省 区 2015 年 EDp 排 行 横 【 : 亿 元 + 
2 | 位 次 | 全 年 洽 证 ] sf 2015 年 GDP 排 行 榜 
3| 1 [三 广东 | 7281255 8% | oo a 
4| 2 70116.38 850% 
5| 3 630023 ”8% | oo asox | 本 
6| 4 42886 晚 | wd 
7| 5 3701025 830% | sooo 
g| 6 | 301031 790% B30% 
| | 
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1 ) so000 B10% 
12| 9 9 
13| oo 
14 | 
ls 790% 
16 | Taox 
站 | 7170% 
19 | 。 7.60% 
20 | 广东 ”I 苏 ” 山东 浙江 河南 四川 
21 二 i 
22 J 2 全 年 as| 人 
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@ 切换 到 事先 打开 的 Word 文档 中 ， 在 “开始 ”中 的 “剪贴 板 ” 选 项 组 中 
单 击 “ 粘 贴 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 选择 “保留 源 格式 和 链接 数据 ”命令 ( 如 
图 13-20 所 示 )， 即 可 将 图 表 粘 贴 到 Word 文档 中 ， 如 图 13-21 所 示 。 
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图 13-20 


PPT 本 身 有 建立 图 表 的 功能 ， 但 是 不 如 专业 的 图 表 绘 制 软件 Excel 强大 ， 
因此 当 添 加 复杂 的 图 表 时 ， 可 以 先 在 Excel 中 创建 并 设置 好 图 表 ， 再 复制 粘贴 
到 PPT 中 。 

如 图 13-22 所 示 的 演示 文稿 是 总 结 2015 年 GDP 情况 的 , 如 果 在 文稿 中 添 
加 图 表 ， 会 使 得 文稿 更 加 直观 且 更 有 说 服 力 。 
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2015 年 中 国 31 省 区 GDP 排名 . 


多 年 来 , 盘 路 “31 省 区 GDP 排行 榜 ”前 三 名 的 是 广东 、 江 苏 、 山东 。 据 此 前 广东 省 、 
山东 省 统计 局 数据 ，2015 年 ， 广 东 地 区 生产 总 值 达 7.28 五 亿 元 ， 自 1989 年 以 来 连 终 
27 年 稳 居 全 国 各 省 市 第 一 ! 江苏 2015 年 地 区 生产 总 值 增长 8. 53%, 仅 次 于 广东 省 , 稳 届 


全 国 第 二 江 , 江苏 和 广东 的 差距 逐步 缩小 。2015 年 ， 山 东 详 现 地 区 生产 总 值 63002. 3 第 | 
亿 元 ， 跻 身 “6 万 亿 俱 乐 部 ”， 在 江苏 之 后 。» ® 
sp。 2015 年 GDP 排 行 榜 章 
am am 
所 so 图 
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2015 年 中 国 GDP 分 析 
| 单 击 图 标 添加 图 片 
2015 年 ， 广东、 江苏、 山东 
依 日 是 GDP 排 行 榜 前 三 名 。 


广东 今年 的 总 产值 依旧 
高 ， 为 1.28 万 亿 元 ， ee | 
连续 27: so OD 


人 是 6DP 总 值 
， 为 7.01 万 亿 元 ， 
于 广东 。 名 名 


图 13-22 


@ 在 Excel 工作 簿 中 选中 图 表 , 按 “Ctrl+C" 快捷 键 进 行 复制 , 如 图 13-23 
所 示 。 

@ 切换 到 事先 打开 的 PPT 演示 文稿 中 ， 将 光标 定位 在 要 插入 图 片 的 位 置 | 363 
上 ， 按 “Ctrlt+V” 快 捷 键 进行 粘贴 ， 如 图 13-24 所 示 。 

@@ 调整 图 表 的 大 小 与 位 置 ， 使 图 表 与 演示 文稿 看 起 来 和 谐 统一 。 

@ 选中 图 表 并 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 可 以 对 图 表 进行 设置 ， 如 图 13-25 
所 示 。 
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广东 | 72812.55 胸 
江苏 | 7011638 850% 
山东 | 630023 中 
浙江 | 42886 8 
河南 | 3701025 830% 

由 四川 | 301031 7.90% 











Soomoomewmn 
ee 
maroon 


20 广东 江苏 册 东 浙 TI 河南。 四 


2 m4 — NN 下 


13-23 














0 
2015 年 CDp 填 行 本 中 


2015 年 中 国 GDP 分 析 。 
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图 13-25 


要 注意 的 是 , 复制 粘贴 到 PPT 演示 文稿 中 的 图 表 ， 黑 认为 “使 用 目标 主 
是 与 链接 数据 ” 的 粘贴 方式 。 因 此 ， 当 Excel 中 的 数据 源 发 生 改变 时 ， 粘 贴 到 
PPT 演示 文稿 中 的 图 表 也 会 随 之 发 生 改 变 。 





Excel 数据 EA 





1. 数据 透视 表 问 题 


问题 描述 : 创建 数据 透视 表 时 ， 弹 出 错误 信息 “数据 透视 表 字 段 名 无 
效 ……”"， 如 下 图 所 示 。 





站 数据 透视 表 字 段 各 无 效 ， 在 创建 笑 视 表 时 ， 必 须 使 用 组 合 为 再 有 标志 列 列表 的 数据 如果 要 更 改 数据 适 视 表 字段 的 名 称 ， 必须 杀 入 字段 的 新 名 称 ,， 





问题 解答 : 
出 现 这 种 提示 信息 表示 数据 源 中 的 一 个 或 多 个 列 没 有 标题 名 称 ， 如 下 图 所 示 。 





2 仓库 1 。 风 胡 2016/8/1 137 15 2055 
3 | 仓库 1 。 | 皮衣 2016/8/1 8 34 7412 
图 | 全 诛 ! 主 呢 大 衣 eA 19 4541 
5 | 仓库 1 ”| 风衣 2016/3/14 143 25 3675 
6 | 仓库 1 | 习 绒 服 2016/8/10 302 12 3624 
了 | 仓库 1 风衣 2016/8/15 137 54 7398 
8 | 仓库 1 。 | 皮衣 2016/8/8, 218 52 11336 
9 | 仓库 2 风衣 2016/8/1 137 30 4110 
310 | 合 库 2 皮衣 2016/3/10) 218 25 5450 
了 1 | 仓库 2 | 毛 呢 大 衣 | 2016/8/5 239 22 5258 
了 2 | 仓库 2 风衣 2016/8/4 143 19 2717 
13| 仓 库 2 习 统 服 2016/8/1 302 19 5738 


要 建立 数据 透视 表 的 数据 源 必须 保证 数据 源 完整 无 缺 ， 数 据 必须 事先 整理 
合格 ， 才 能 创建 数据 透视 表 。 


回电 区 透视 表 的 列 宽 无 法 保留 
问题 措 述 ， 剧 新 数据 透视 表 或 者 选择 刷 取 字段 中 的 一 个 新 项 时 ， 包 含 标 是 
的 列 自动 调整 为 列 宽 适合 的 宽度 ， 这 会 给 已 经 做 好 的 报表 保存 原 有 格式 的 情况 
带 来 麻烦 。 
问题 解答 : 
使 用 “数据 透视 表 选项 " 命令 可 以 很 容易 地 解决 此 问题 。 右 击 数据 透视 表 ， 














在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “数据 透视 表 选 项 ”命令 ， 打 开 “ 数 据 透视 表 选 项 ” 
对 话 框 ， 选 择 “ 布 局 和 格式 ”选项 卡 ， 取 消 选 中 “更 新 时 自动 调整 列 宽 ” 复 选 
框 ， 如 下 图 所 示 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 即 可 。 














回合 并且 后 中 绯 列 市 标 笃 的 单元 格 (VD) 
厅 琼 表单 中 纺 进 行 标 答 (O: 1 富 闪 





在 报表 篇 选区 域 显示 字段 (D): 委 直 并 排 | 
与 列 报表 入 过 字段 数 (| 0 
格式 
回 对 于 错 遂 值 , 时 示 (E): 
团 对 于 空间 元 格 ,显示 (S): 











固 更 新 时 生动 滑 整 列 帘 (A) 
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问题 3 

















图 
( 表 ) 问题 描述 : 在 数据 源 中 有 一 个 包含 数字 的 列 ， 并 且 格 式 为 真正 的 数字 , 可 以 求 
应 | 和 。 但 是 , 在 每 次 试图 将 其 添加 到 数据 透视 表 时 , Excel 总 是 会 自动 对 字段 使 用 “ 计 
县 数 "， 而 不 是 “ 求 和 "， 如 下 图 所 示 。 因 此 只 能 手动 将 计算 方法 更 改 为 “ 求 和 "。 
巧 a 
仿 3 数据 透视 表 字 段 ” x* 
© 3 委员 
5 | 3 | 
版 & 日 其 加 
8 | 口 和 称 
9 Oa 
刘 /下 区 场 辣 拖 动 字 息 : 
过 TE 中 列 由 
| | _ 上 证 了 
匡 Sheet2 i 门 六 8 布局 更 新 








问题 解答 : 
不 管 源 数据 列 存在 任何 文本 值 , Excel 都 会 自动 对 该 列 的 数据 字段 应 用 " 计 
数 ” 计 算 方 式 。 即 使 只 有 一 个 空 单 元 格 也 会 导致 Excel 应 用 “计数 ”计算 方式 。 








所 以 在 该 源 数据 列 中 很 有 可 能 包含 文本 值 或 空白 单元 格 ， 如 下 图 所 示 。 要 解决 
该 问题 ， 只 需 从 源 数据 列 中 删除 文本 值 或 空白 单元 格 ， 然 后 刷新 数据 透视 表 。 














| 
2 | 2016/7/1 低 领 资金 毛衣 2 

3 | 2016/7/1 毛 昵 得 禄 层次 1 269 269 
生 | 2016/7/1 泡 泡 视 风衣 路 一 温 1 329 

5 | 2016/7/1 热卖 混 拱 起 值 三 件 套 伊美 人 1 398 398 
6 | 2016/7/1 修身 低 腰 牛 仔裤 时 贡 了 309 309 
了 _| 2016/7/2 渐变 高 领 打 底 毛 衣 路 一 漫 2 99 198 
8 _| 2016/7/2 甜美 V 领 针织 毛 呢 连衣裙， 路 一 漫 178 356 
9 | 2016/7/2 加 厚 桃 皮 绒 休 闲 血 伊美 人 1 318 318 
10 | 2016/7/3 千 毛 毛 袜 押 式 羊毛 大 家 衣 衣 布 舍 i 719 719 
11 | 2016/7/3 开衫 小 廊 印 花 外 套 衣 衣 布 舍 下 129 129 
12 | 2016/7/3 大 德 俩 卫衣 外 套 路 一 温 118 118 
13 | 2016/7/3 泡 泡 袖 风衣 旦 苏 299 

14 | 2016/7/3 OL 风 长 款 毛 昵 外 套 路 一 温 二 359 359 
15 | 2016/7/4 董 衣 章 标 袖 冬 装 福 伊美 人 下 329 329 
16 | 2016/7/4 修身 黄花 袖 外 套 衣 衣 布雷 258 258 
17 | 2016/7/4 韩版 ? 领 修身 中 长 款 毛衣 ” 衣 衣 布 洁 159 318 
18 | 2016/7/4 泡 泡 视 风衣 衣 衣 布 舍 二 299 299 
19 2016/7/4 OL 风 长 款 毛 昵 外 套 衣 衣 布 舍 于 359 359 
20 | 2016/7/4 草 衣 章 膨 袖 冬 装 福 路 一 漫 1 329 329 

4 上 | Sheet1 @ [TI 





回 开 区。 刷新 数据 透视 表 时 ， 统 计 的 数据 消 赤 7 
问题 描述 ， 刷 新 数据 透视 表 后 ， 放 入 值 区 域 的 字段 消失 了 ， 并 删除 了 数据 
透视 表 中 的 数据 。 

问题 解答 : 

出 现 这 种 情况 是 因为 更 改 了 放 入 值 区 域 的 字段 的 名 称 。 例 如 ， 创 建 一 个 数 
据 透视 表 ， 并 拖 入 一 个 名 为 “销售 额 ”的 字段 放 到 数据 透视 表 的 值 区 域 ( 如 下 
图 所 示 ) 这 时 ， 如 果 在 源 数据 中 将 “销售 额 ” 列 标题 名 称 更 改 为 “销售 金额 ”， 
当 刷新 数据 透视 表 时 ， 值 区 域 的 数据 将 消失 ( 如 下 图 所 示 )。 


I2 ” 大 | 求 fa 而 : 消 售 额 











99 | 19800 
































织 毛 呢 连 家 2 | 179 | 25600 
3 | 加 厚生 皮 统 休闲 社 伊 关 人 1 318 | 318.00 
10 | 秘 毛 毛 宰 摆 式 羊毛 大 衣 | 衣 衣 布 舍 | 1 719 | 719.00 
11 | 开衫 小 靡 印花 外 套 | 不 不 布 舍 | 1 129 | 12900 
12 | 大 翻领 卫衣 外 套 | 路 一 漫 1 13 | 11800 
I20 ~ x Fk 
B c D 昌 I 
1 
2 | 低 领受 金毛 衣 EL 2 | 108 | 21600 
3 _ 毛 电 短 寝 旦 菌 1 | 269 | 26900 路 一 温 
< 泡 泡 袖 风衣 路 一 漫 1 329 | 32900 归 1 
5 热卖 湿 拱 超 秆 三 件 套 | 伊美 人 398 | 39800 妆 美 人 
6 | 修身 低 世 牛仔 衬 县 英 1 309 | 30900 克 衣 布 舍 
7 渐 专 高 流 打 度 毛 交 路 一 温 2 99 19800 | 总 注 
3 | 甜美 V 领 针织 毛 昵 连衣裙 路 一 漫 2 178 | 35600 
9 | 加 厚 枢 康 疲 休闲 巷 伊美 人 318 | 31800 
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原因 在 于 ， 在 刷新 时 数据 表 将 刷新 源 数据 的 缓存 ， 并 发 现 工资 字段 已 经 
存在 了 。 数 据 透视 表 当 然 无 法 计算 不 存在 的 字段 。 要 解决 这 个 问题 ， 打 开 
据 透 视 表 列表 ”"， 将 新 字段 拖 入 值 区 域 中 。 


问题 描述 :试图 在 数据 透视 表 中 给 字段 分 组 时 ， 出 现 以 下 错误 信息 :“ 选 
定 区 域 不 能 分 组 "， 如 下 图 所 示 。 


Microsoft Excel x 


画 











1 选 二 区域 不 能 分 组 。 
问题 解答 
出 现 以 下 情况 之 一 将 无 法 进行 分 组 : 
( 1 ) 试图 分 组 的 字段 是 一 个 文本 字段 。 










3 但 还 乏 eH 由 
we 局 = 申 
3 xm ee 


证 Ns 











( 2 ) 试图 分 组 的 字段 是 一 个 数据 字段 , 但 Excel 将 其 识别 为 文本 ,在 如 下 
图 所 示 的 表格 中 ,“ 分 数 ” 列 虽 为 数字 ,但 是 是 文本 格式 的 ， 因 此 建立 数据 透视 
表 后 对 分 数 分 组 将 弹出 无 法 分 组 的 提示 。 











omnamaeumnr 


加 
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( 3 ) 试图 分 组 的 字段 在 数据 透视 表 的 报表 筛选 

采取 下 列 步骤 可 以 解决 该 问题 : 

(1 ) 查找 源 数据 ， 确 保 试图 分 组 的 字段 是 数据 格式 ， 并 且 不 包含 文本 。 
删除 所 有 的 文本 , 将 单元 格 的 格式 设置 为 数据 格式 , 使 用 0 填充 所 有 空 单元 格 。 

( 2 ) 选中 数据 源 中 试图 分 组 的 字段 的 列 。 在 功能 区 选择 “数据 ”一 “ 数 
据 工具 ”选项 组 ， 然 后 单 击 “ 分 列 ” 按 钮 ， 打 开 “ 文 本 分 列 向 导 ” 对 话 框 。 将 
数据 更 新 为 正确 的 形式 ( 数字 或 者 日 期 )， 然 后 再 刷新 数据 透视 表 。 

( 3 ) 如 果 试 图 分 组 的 字段 在 数据 透视 表 的 筛选 字段 中 ， 可 将 该 字段 移动 
到 行 字 段 或 列 字段 ， 就 可 以 对 字段 中 的 数据 项 进行 分 组 了 。 在 字段 分 组 以 后 ， 
可 以 将 其 移 回 筛选 区 域 。 


问题 描述 :数据 透视 表 将 同一 个 数据 项 显示 两 次 ， 并 将 每 个 数据 项 当 作 一 


个 单独 的 实体 。 例 如 实例 中 的 “风衣 ”出 现 了 两 次 ， 这 是 不 对 的 ， 如 果 这 两 个 
数据 相同 ， 那 么 它们 应 该 合并 为 一 个 结果 ， 而 不 是 两 个 。 


域 。 





风 
































问题 解答 : 

大 多 数 情况 下 是 由 于 数据 输入 不 规范 导致 的 ， 查 看 数据 源 是 否 有 不 可 见 的 
字符 或 者 空格 , 或 者 数据 类 型 不 统一 的 问题 ( 文本 型 的 数字 或 日 期 )。 如 果 出 现 
这 种 差异 ， 程 序 会 将 它 作为 另 一 个 对 象 单独 进行 统计 。 


问题 7 


问题 描述 : 从 源 数据 删除 了 一 个 数据 项 ， 并 刷新 了 数据 透视 表 。 但 是 该 数 
据 项 仍然 在 数据 透视 表 中 显示 ， 如 下 图 所 示 ， 数 据 透视 表 还 是 在 其 透视 表 缓 存 
中 保存 该 数据 项 。 
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2016/7/3 锐 毛 毛 裙 摆 式 羊毛 大 衣 衣 衣 布 合 1 
2016/7/3 开衫 小 鹿 印 花 外 套 衣 衣 布 舍 1 129 


2016/7/4 修身 荷花 袖 外 套 衣 衣 布 合 258 

2016/7/4 韩版 V 领 修身 中 长 款 毛衣 衣 衣 布 舍 159 318 
2016/7/4 泡 泡 袖 风衣 衣 衣 布 合 299 299 
2016/7/4 0L 风 长 款 毛 昵 外 套 衣 衣 布 舍 359 359 


2016/7/1 热卖 混搭 超 值 三 件 套 ”伊美 人 
2016/7/2 加 厚 桃 皮 绒 休 闲 裤 伊美 人 
2016/7/4 医 衣 草 标 袖 冬装 裙 伊美 人 


wwawaaaaal 
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al 
CC 











2016/7/1 低 领 并 金 毛衣 受 菌 
12 | 2016/7/1 毛 了 昵 得 宰 受 菌 
13 | 2016/7/1 修身 低 腰 牛 仔裤 受 菌 
14 | 2016/7/3 泡 泡 袖 风衣 受 苏 
15| 
16 | 
I7| 
问题 解答 : 


右 击 数据 透视 表 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “数据 透视 表 选 项 ”命令 ， 打 
开 “ 数 据 透视 表 选 项 ”对 话 框 ， 选 择 “ 数 据 ” 选 项 卡 ， 单 击 “ 每 个 字段 保留 的 
项 数 ” 右 侧 的 下 拉 按钮 ， 选 择 “ 无 "， 如 下 图 所 示 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 即 可 。 
数据 透 疯 表 选 项 少 x 
数据 透视 素 名 称 (N): 数码 涝 视 帮 1 


布局 和 众 式 汇总 和 往 选 5 示 
打印 数据 可 渤 文 字 
效 据 适 栅 表 数 所 
回 保 丰 文件 及 潭 数据 (S] 
回 后 用 号 示 明 纽 数据 (E) 
口 打开 文件 时 出 新 数据 (R) 
保 锯 从 数 锯 深 洲 除 的 项目 
每 个 字 限 保 塘 的 项 数 IN). 臣 副 
人 9 析 上 | 
在 值 区 域 启用 妾 元 格 旬 天 本。 


问题 8 


问题 描述 ， 在 数据 透视 表 中 添加 计算 项 时 , “计算 项 ”为 灰色 不 可 用 。 

问题 解答 ， 

因为 计算 项 是 针对 字段 的 操作 ， 出 现 这 种 情况 是 因为 在 执行 该 命令 前 没有 
选中 “ 行 标签 ”或 “ 列 标签 ”下 的 单元 格 ( 可 能 选中 的 是 数据 透视 表 的 数据 统 
计 区 的 单元 格 )。 

例如 如 下 图 所 示 的 数据 透视 表 , 要 想 建立 计算 项 , 必须 选中 B3 或 C3 单元 
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格 ， 或 者 选中 “品牌 ” 列 下 面 的 单元 格 ( 当然 在 “品牌 ”字段 下 面 添加 计算 项 
不 具备 任何 意义 )。 




















Sheet2 | She .。 图 ; [TI 准 R 布 局 更 新 


回 台 区。 解决 更 新 数据 源 后 数据 透视 表 不 能 相应 更 新 的 问题 

问题 描述 ， 当 对 数据 透视 表 的 数据 源 进行 更 新 后 ， 数 据 透视 表 的 计算 结 
不 能 同步 更 新 。 

问题 解答 : 

数据 透视 表 不 能 同步 更 新 ， 此 时 需要 手动 进行 更 新 ;或 者 通过 数据 透视 表 
选项 进行 设置 ， 以 实现 下 次 更 改 数据 源 后 ， 数 据 透视 表 也 做 相应 更 改 。 

方法 1: 手动 设置 

重新 更 新 数据 源 后 ， 选 中 数据 透视 表 中 的 任意 单元 格 ， 选 择 “数据 透视 表 工 
具 " 中 的 “分析 " 选项 卡 ,再 单 击 “数据 " 选项 组 中 的 “刷新 " 按钮 (如 下 图 所 示 ) 
即 可 按 新 数据 源 显示 数据 透视 表 。 也 可 直接 按 “Alt+F5” 快 捷 刍 忆 速 更 新 。 















市 阅 


分 析 


了 组 选秀 。 国手 入 切片 器 鸥 区 清 六 ~ 
Se BE 





组合 ”加 Wy | Ds 

a 李 段 | 展 > 数据 源 - 加 移动 数据 适 视 表 

人 Ewo |] 
2 


方法 2: 数据 透视 表 选 项 设置 。 

选中 数据 透视 表 , 切换 到 “数据 透视 表 工 具 ” 中 的 “分 析 ” 选项 卡 , 在 “ 数 
据 透视 表 " 选项 组 中 单 击 字 ss -按钮 , 打开 “数据 透视 表 选 项 ” 对话 框 。 选择" 数 
据 ” 选 项 卡 ， 选 中 “打开 文件 时 刷新 数据 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 , 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 。 
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布局 和 格式 汇总 和 第 选 显示 
打印 数据 可 选 文字 
数据 活 视 去 数据 
回 保存 文件 及 源 数据 (S) 






保留 从 数据 源 删 除 的 项 目 
每 个 字段 保 甸 的 项 数 (N): 自动 ” |~| 


问题 描述 添加 字段 到 数据 适 视 表 中 进行 统计 时 ， 总 看 到 有 “( 空白 数 
据 项 ， 如 下 图 所 示 。 这 是 什么 原因 造成 的 ? 

















4 A B C D 
2 
3 
4 | 日 仓库 1 7 7 
5 风衣 1 1 
6| 风衣 2 2 
了 | 。 毛 呢 大 衣 1 1 
8 | 皮衣 2 2 
9 | “( 空 自 ) 1 1 
10 | 仓库 2 6 6 
11| 风衣 3 3 
12| 。 毛 呢 大 衣 1 1 
13| ”皮衣 1 1 
14| ”羽绒 服 1 1 
15 | ( 空 自 ) 
16 | 日 仓库 3 6 6 
问题 解答 : 
建立 数据 透视 表 的 数据 源 表格 中 包含 有 空白 单元 格 时 ， 以 此 数据 源 建立 数据 
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、: ea FF 一 > 一 ~ 
透视 表 时 会 出 现 空白 项 ， 例 如 下 图 所 示 的 数据 源 会 对 应 显示 出 右 侧 的 数据 透视 表 。 
a B [9 D E } [9 

1 | 日 其 | 镇 售 人 员 | 商 品类 列 | 数量 “| 销 舍 久 括 | 大 -第 告 全 

2 | 1/1| 江 者 | 无 电 裤 99 58905 600 16603.66 
3 | 1/ 王 强 空 86| 863.58 241 154769 
4 | 1/1| 陈 冲 | 鼠标 90 9995| 205 7817.03 
5 | 1/1| 陈 冲 | 鼠标 87| 6305| 60 2998 
6 JJ]| 王 是 耳机 50 5398| 94 5939.14 
| 1/1| 三 强 | 鼠标 36 657968| 

8 | 1/2| 江 寺 ”| 大 电 宝 49 625 1383 23062.84 
9 1/2| 三 杜 | 充电 主 11 269.96| 91 367.14 
10 1/2| 地 航 | 充电 主 30, 8396| 359 8983.78 
1 耳机 372 29954 
二 | 1/2| 李 航 鼠标 50 2998| 278 290811 
13 1/2| 阵 冲 鼠标 12 250| 283 780841 
14 173| 李 航 鼠标 17 6539.93| 911 15053.18 
15 充电 宝 39 526.68 
16| 173| 二 昌 | 民 标 所 30938| 19 299.85 
17| 13| 主 强 鼠标 66 ”63638| 330 31972 
18 1/4| 三 强 鼠标 59.03| 200 835827 
19 1/4| 三 本 鼠标 29| 76| 323 2671.18. 
20| 1/4| 江 要 电 坟 96 567.88| 

丈 | 1/4| 陈 冲 | 民 标 39| 678.65 2894 54719.68 
































因此 建议 在 建立 数据 透视 表 前 注意 要 把 数据 整理 得 完整 无 缺 。 

也 可 以 使 用 筛选 的 方法 暂 删 除 “( 空白 )” 数 据 项 。 在 数据 透视 表 任意 空白 
项 上 单 击 ， 然 后 单 击 “ 行 标签 ”字段 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 取 消 选 中 “ 空 向 ” 复 选 
框 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 将 数据 透视 表 中 的 空白 项 隐藏 。 
































| 村 答 @ 
销售 人 员 - 
人 4 升序 加 m 
世族 所 (Q) 和 
其 他 排序 远 项 (MD)， 全 
和 数 
sa 据 
ss ， 陈冲 359 898378 透 
村 EE 李 航 372 2995.4 视 
ee 王强 278 2908.11 表 
加 卫 江 委 283 780841 
ee 3 充电 宝 911 15053.18 
王 村 39 526.68 表 
_ 陈冲 19 299.85 问 
李 航 330 31972 题 
王强 200 8358.27 集 
江 要 323 2671.18 
mm | 总 计 2894 54719.68 





问题 描述 :对 于 文本 字段 下 面 的 项 默认 会 按 首 字 的 首 字母 进行 排序 ( 如 下 
图 中 “部 门 名 称 ”字段 下 的 各 个 项 )， 但 是 在 数据 源 中 添加 新 数据 后 ， 刷 新 数 
据 透视 表 ， 其 排序 还 是 保持 原样 不 能 自动 更 新 。 


4 A B C 
1_ETTE ER 











2 | 管理 部 门 2754590 296639.5 
3 | 化 验 中心 73272 3663.6 
4 一 车 间 448332 49692.6 
5 | 二 车 间 3538060 689063 
6 | 辅助 车 间 1250800 95810 
7 总 计 8065054 1134868.7 
8 


问题 解答 : 

要 解决 这 个 问题 需要 启用 一 个 选项 。 选 中 数据 透视 表 行 标签 下 任意 单元 格 ， 
单 击 鼠 标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “排序 ” 子 菜单 中 的 “其 他 排序 选项 " 
命令 , 打开“ 排序 ( 部 门 名 称 ) 对 话 框 。 单 击 左 下 角 的 “其 他 选项 ”按钮 ( 如 
下 左 图 所 示 )， 打 开 “ 其 他 排序 选项 ( 部 门 名 称 )” 对 话 框 ， 选 中 “每 次 更 新 报 
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表 时 自动 排序 ” 复 选 框 ( 如 下 右 图 所 示 )， 连 续 两 次 单 击 “确定 ”按钮 即 可 。 





生动 排序 多 
Cs 


主 关键 字 排 序 次 序 旧 








无 | 算 
排序 依据 
总 计 (G) 
加 所 运 列 中 的 值 (V): 
SAS2 
方法 
字母 徘 序 (Y) 
器 笔 公 徘 序 (R) 
乓 要 
按 升 序 对 "部 门 名 称 排序 























问题 描述 : 在 原 数据 表 中 删除 某 个 数据 后 ， 切 片 器 还 是 以 灰色 状态 显示 这 
个 数据 ， 不 能 彻底 清除 ， 如 下 图 中 的 “ 吴 吴 ” 呈 灰 色 显 示 ， 但 并 不 消失 。 








行 标签 |] 求 和 项 :分数 | 员工 姓名 过 率 
总 计 三 晓 晓 - 











问题 解答 : 
要 解决 这 个 问题 ， 进 入 “切片 器 设置 ”对 话 框 中 取消 一 项 设置 上 


可 。 单 击 





“员工 姓名 ”切片 器 ， 在 “切片 器 工具 -选项 ”一 “切片 器 ”选项 组 中 单 击 “ 切 
片 器 工具 ”按钮 ， 打 开 “ 切 片 器 设置” 对话 框 ， 取 消 选中 “显示 从 数据 源 删除 





切片 器 ， 





的 项 目 ” 复 选 框 ， 如 下 左 图 所 示 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 
“ 吴 吴 ”从 切片 器 中 彻底 清除 ， 如 下 右 图 所 示 。 








即 可 看 到 





TO 


源 名 称 : 员工 姓名 





公式 中 使 用 的 名 称 ， 切片 占 员工 姓名 
名 称 (: | 员 I 姓 名 
me 
园 号 示 页 后 D) 员工 姓名 = 中 
OQ: [RTe | = - 
项 目 排序 和 六 和 EW | 
名 升序 A 至 刀 Q 万 了 可 没有 数据 的 项 (H) | 现 末 琳 | 
麻 序 ( 至 A(G) 加 直观 地 揪 示 裤 数 所 项) EL | 
园 排 序 时 使 用 各 定义 列表 (M) 园 是 后 呈 示 空 数 疾 项 EE : 上 
| 
| 章 小 本 | 
[nsB) [wm | 一 一 





2. 图 表 问 题 


问题 描述 : 条 形 图 的 垂直 轴 标 签 默认 情况 下 与 数据 源 的 显示 顺序 不 一 致 ， 
如 果 图 表 是 表达 日 期 序列 ， 则 会 造成 日 期 排序 颠倒 ， 如 图 所 示 数 据 标签 显示 颐 
倒 ， 不 符合 常规 。 
《大 话 西游 ?3》 票 房 〈《: 万 元 





























9 月 14 日 4186 《大 话 西游 3》 票 房 ( : 万 元 ) 
9 月 15 日 8750 
9 月 16 日 6429 Ba: po 
9 月 17 日 3857 SAA. | 
9 月 18 日 1862 9 月 21 日 
9 月 19 日 1341 9 月 20 日 ”me 
9 月 20 日 1146 9 月 9 日。 mm 
9 月 21 日 952 9 有 18 ms 
9 月 22 日 882 9 月 17 日 RE 
9 月 23 日 1054 9 月 46 日 ww 

9 月 35 日 

9 月 14 日 mw 

0 2000 4000 5000 8000 10000 

问题 解答 : 


要 解决 这 个 问题 有 两 个 办 法 , 一 是 把 数据 源 反 向 建立 , 即 从 9 月 14 日 到 9 
月 23 日 这 种 记录 ， 二 是 通过 启用 “逆序 类 别 ”， 其 操作 如 下 。 

在 垂直 轴 上 单 击 鼠 标 右键 ( 条 形 图 与 柱 形 图 相反 ,水 平 轴 为 数值 轴 ), 在 弹 
出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 坐标 轴 格 式 ” 命 令 ， 打 开 “ 设 置 坐标 轴 格 式 ” 任 
务 窗 格 。 同 时 选中 “ 道 序 日 期 ” 复 选 枉 和 “最 大 日 期 ” 单 选 按钮 ， 如 下 左 图 所 
示 。 关 闭 “ 设 置 坐标 轴 格 式 ” 对 话 框 ， 可 以 看 到 图 表 标 签 按 正确 顺序 显示 ， 如 
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下 右 图 所 示 。 


《大 话 西游 3》 票 房 ( : 万 元 ) 











2016/9/23 9 月 20 日 


0 2000 4000 6000 8000 


问题 描述 : 创建 的 图 表 柱 子 都 是 间断 显示 的 ， 不 能 连续 显示 。 





| 9 月 23 日 
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问题 解答 : 
出 现 这 种 问题 主要 是 因为 图 表 在 显示 时 默认 数据 中 日 期 为 连续 日 期 ， 会 自 
动 填补 日 期 断层 ， 而 所 填补 日 期 因为 没有 数据 ， 这 也 就 会 出 现 柱状 图 出 现 间隔 
的 问题 。 此 时 可 按 如 下 方法 来 解决 。 

选中 图 表 ， 在 横 坐标 轴 上 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 坐标 轴 格 
式 ” 命 令 , 打开 “设置 坐标 轴 格式 ”任务 窗 格 。 在 “坐标 轴 选 项 ”选项 卡 中 ， 
选中 “文本 坐标 轴 ” 单 选 按钮 ， 关 闭 “设置 坐标 轴 格 式 ” 任 务 窗 格 ， 并 美化 完 
善 图 表 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


























设置 再 标 轴 格 式 。 - x 
坐标 轴 选 项 ~ 文本 选项 
PR 部 曙 


7 月 销售 额 统 计 图 


1200 


7 有 io 7 月 15 日 7 有 2o 昌 7 月 26 日 





问题 15 


问题 描述 ， 在 建立 复合 饼 图 时 总 是 达 不 到 需要 的 二 级 分 类 ， 如 下 图 所 示 ， 


显然 该 图 表达 不 出 需要 的 效果 ( 第 一 绘图 
包含 3 个 值 )。 





区 应 该 包含 两 个 值 ， 第 二 绘图 区 应 该 





























4 A B 加 D E F C 
二 无 维修 记录 有 维修 
3| 92 14 5 3 
| ee 
5 售后 统计 分 析 
6 | 
了 | 
8 | 
9 | 
10 
| 
12| 
13| 
14 
15 
16| 
17| 
1 ， 无 维修 记录 。， 有 维修 操作 模 吴 ”= 有 维修 质量 问题 。 有 维修 其 他 
Sd 
问题 解答 : 


在 创建 复合 饼 图 时 ， 程 序 会 随机 对 第 





二 扇 区 的 包含 值 进行 分 配 ， 因 此 建立 














默认 图 表 后 都 需要 手动 对 第 二 扇 区 的 包含 值 进行 更 改 才 能 获取 正确 的 图 表 。 
在 图 表 扇 面 上 单 击 鼠 标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 数据 系列 格 
式 ” 命 令 ( 如 下 左 图 所 示 )， 打 开 “ 设 置 数据 系列 格式 ”任务 窗 格 ， 设 置 “ 第 


二 绘图 区 中 的 值 ”为 3， 如 下 右 图 所 示 。 
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v 信 口 由 
佳 后 统 让 公诉 
删除 (D) 4 系列 选项 
© ia) 
高 而 “更改 系 列 图 表 类 型 (人 本 
效 和 的 竺 列 分 草 依 据 (P) 4 下 
随 p < = ， 和 一 闪 中 人 中 。 3 : 
身 谍 图 分 噩 程度 人 X) 
一 | .00% 
sd 10096 
| a 无 维修 记录 有 给 机 和 : 志 二 系列 1 ~ 有 维修 其 他 Ce 75% 
各 重新 设置 第 二 扇 区 的 值 后 ， 即 可 得 到 正确 图 表 ， 如 下 图 所 示 。 
(99) 
0 售后 统计 分 析 
的 
4.39% 
2.63% 





"无 维修 记录 。“ 有 维修 操作 错误 “有 维修 质量 问题 。 有 维修 其 他 


问题 描述 : 如 图 所 示 ， 在 图 表 数 据 源 表格 中 更 改 了 1 月 的 “销售 额 ”的 金 
额 ， 但 是 图 表 中 添加 的 数据 标签 却 不 能 同步 更 改 。 

问题 解答 : 
出 现 更 改 数据 源 而 数据 标签 不 做 同步 更 改 的 情况 ， 这 是 因为 图 表 数 据 源 与 
数据 标签 失去 了 链接 ( 如 手动 更 改 了 数据 标签 的 值 ), 只 要 重新 建立 链接 即 可 解 
决 问题 。 

选择 要 重新 建立 链接 的 数据 标签 ， 单 击 鼠 标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选 
择 “ 设 置 数据 标签 格式 ”命令 ， 打 开 “ 设 置 数据 标签 格式 ”任务 窗 格 ， 在 “ 标 
签 选 项 ” 栏 下 ， 单 击 “ 重 设 标签 文本 ”按钮 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 
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4 A | B | c D E F 6 设置 数据 机 示 签 格 : x 
I 
| 祭 答 远 婴 a 
中 1 月 A 
| 








5 月 EEEI < ] 闫 别名 称 (G) 

14) 4 有 mm 355 习 值 W 

15 | 

16 5 月 REE $7 :1 Yi FSH 

17| _ | 图 例 项 标示 (U) 

18 6 6 7 

19) NG ~ 
雹 oo 0 2 0 0 % om 7 

22| ¥2: FE Ls 

| 村 和 位 置 


问题 17| 

问题 描述 : 如 下 左 图 所 示 的 图 表 显 然 是 错误 的 ， 本 该 以 “年 份 ”为 水 平 轴 ， 
却 建成 “年 份 ”作为 一 个 系列 ， 为 什么 会 变 成 这 样 呢 ? 而 正确 的 图 表 应 当 如 下 
右 图 所 示 ， 以 “年 份 ”为 水 平 轴 ， 招 生来 源 为 类 别 。 
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4 A B CC D E El 码 B D EE E FE 一 G 
ny ! 夯 俐 内 交接 
3 pp 人 PT | 2 2014 3000 | 2000 | 10 
0 3 2015 一 2900 | 2100 | 8 
4 2016 | 52800 | 3200 | 9 4 206 一 am 2 | 。 
5 
图 表 标题 5 招生 来 源 
四 =- 
了 | aa 8 
| so 引 
二 | zm 划 
ed 
| 2 加 1500 
13| :oo a ww 
14| mo 到 om 
16| 。 
16 | 
a 到 1 日系 列 1 下 了 列 3 人 内 外 外 下 友和 
~ 
问题 解答 : 


数据 源 是 没有 问题 的 ， 出 现 问 题 的 是 “年 份 ”这 一 列 数据 。 这 里 程序 无 法 
识别 出 “年 份 ”这 一 列 数 据 的 性 质 ， 不 知道 到 底 是 归 为 系列 ， 还 是 作为 分 类 轴 
的 标签 。 正 是 因为 程序 选择 了 将 其 作为 系列 ， 所 以 才 会 出 现 这 样 的 状况 。 

出 现 这 种 问题 ， 有 两 种 解决 方式 。 

@ 在 “年 份 ”这 一 列 的 所 有 数据 后 面 添 加 “年 " 字 ， 如 “2014 年 "， 让 程 
序 能 识别 这 列 数据 是 文本 。 

@ 先 将 “年 份 " 这 一 列 数据 删除 ， 然后 把 单元 格 区 域 的 格式 设置 为 “文本 ” 
格式 ( 如 下 图 所 示 )， 再 重新 输入 年 份 值 。 切 记 ， 一 定 要 先 设置 “文本 ”格式 再 
输入 数据 。 
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3. 其 他 问题 


问题 描述 : 工作 表 中 的 行 号 和 列 标 都 不 显示 ， 如 下 图 所 示 。 这 给 实际 操作 
带 来 很 多 不 便 。 








Sheet1 ® 


就 绪 时 时 加 FE 














问题 解答 : 

这 是 由 于 误 操 作 将 行 号 和 列 标 隐 藏 起 来 了 ， 通 过 如 下 方法 可 以 恢复 到 默认 
设置 。 

选择 “文件 ”一 “选项 ”命令 ， 打 开 “Excel 选项 ”对 话 框 。 选 择 “ 高 级 ” 
选项 卡 ， 在 “此 工作 表 的 显示 选项 ” 栏 中 重新 将 “显示 行 和 列 标题 ” 复 选 框 选 























中 ， 如 下 图 所 示 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 退出 “Excel 选项 ”对 话 框 即 可 显示 。 











导 规 此 工作 等 的 呈 示 选项 (B)- | 图 ”| 百 
2 

校对 

Ga 

语言 

自 定 义 功能 区 无 内 容 隐 二 时 全 D) 

此 工作 表 的 旦 示 选 项 G@)- | ElSheet2 司 图 
加 载 项 

信任 中 心 





而 非 其 计 其 结果 (R) 
CD 





口 号 示人 00 

在 具有 委 信 的 单元 格 中 旦 示 委 轨 

如 果 应 用 了 分 级 显示 则 显示 分 角 旺 示 符号 (O) 
旺 示 风格 颖 (D) 

网 格 线 颜色 (D) | 如 ~ 
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问题 描述 ， 输入 保单 号 后 ， 按 “Enter” 键 ， 显 示 如 下 图 所 示 。 








4 A B C D 
序号 代理 人 姓名 ”保单 号 佣金 
陈 





ono 
疏 
器 





四 m 六 四 巴 必 吕 避 一 
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问题 解答 : 

保单 号 是 由 一 串 数字 组 成 的 ， 当 将 这 一 串 数字 输 入 到 单元 格 中 时 ，Excel 
默认 其 为 数值 型 数据 ， 且 当 数据 长 度 大 于 6 时 将 显示 为 科学 计数 ， 所 以 出 现 了 
“5.5E+11” 这 种 样式 。 

选中 要 输入 保单 号 的 单元 格 区 域 ， 在 “开始 ”中 的 “数字 ”选项 组 中 单 击 
设置 框 右 侧 的 - 按钮 ， 在 打开 的 下 拉 莱 单 中 选择 “文本 ”命令 ， 在 设置 了 “ 文 
本 ”格式 的 单元 格 中 输入 保单 号 即 可 正确 显示 ， 如 下 图 所 示 。 
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ICE C 必要 | 下 到 
1 | 序号 ”代理 人 姓名 保单 号 佣金 率 
2 1 陈坤 ‘550000241780 0.06 
Ei 2 杨 甘 甘 550000255442 0.06 
4 | “3 周 陈 发 550000244867 0.06 
5 4 赵 韵 0.1 
6 5  _ 何 海 丽 550000241921 0.08 
7 | 6 ” 崔 娜 娜 ”  '550002060778 0.2 
8 7 ， 张 慢 550000177463 ”0.13 
9| 8 文生 550000248710 ”50.06 
10| 9 李 海 生 550000424832 2C0.06 


问题 描述 : 在 A2 单元 格 中 输入 序号 1， 然 后 拖 动 A2 单元 格 右 下 角 的 填充 
柄 向 下 填充 序号 ， 结 果 序 列 不 自动 递增 ， 出 现 如 下 图 所 示 的 情况 。 


6 p | 
保单 号 佣金 率 

‘550000241780 ”0.06 
550000255442 20.06 
550000244867 ”0.06 
‘550000244832 0.1 
550000241921 2c0.08 
550002060778 0.2 
‘550000177463 0.13 
‘550000248710 ”0.06 
550000424832 ”20.06 





EE 


号 





问题 解答 : 

仅仅 输入 一 个 序号 1， 程 序 自动 判断 是 复制 数据 ， 所 以 还 要 进一步 操作 才 
能 填充 递增 序列 。 

方法 1: 输入 两 个 填充 源 。 

在 A2 单元 格 中 输入 1, 在 A3 单元 格 中 输入 2， 然 后 选中 A2:A3 单元 格 区 
域 ， 拖 动 右 下 角 的 填充 柄 ， 如 下 图 所 示 ， 即 可 自动 填充 递增 序列 。 
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4 a B C Da 
1 | 序号 ”代理 人 姓名 保单 号 佣金 率 
2 ‘550000241780 0.06 
3 550000255442 ”50.06 
4 550000244867 0.06 
5 盈 550000244832 0.1 
6 何 海 丽 550000241921 0.08 
崔 娜 娜  '550002060778 0.2 
8 张 已 "550000177463 0.13 
9 | 文生 550000248710 0.06 
10 | 当年 生 “550000424832 0.06 


方法 2: 利用 “自动 填充 选项 ”功能 。 
在 A2 单元 格 中 输入 1， 然 后 拖 动 A2 单元 格 右 下 角 的 填充 柄 向 下 填充 ， 出 











现 “ 自 动 填充 选项 ”按钮 呈 ， 单 击 此 按钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 选中 “填充 序列 " 
单 选 按钮 ， 如 下 图 所 示 ， 即 可 填充 递增 序列 。 





| A B C D 


1 | 序号 代理 人 姓名 保单 号 佣金 府 
2 1 | 陈坤 "550000241780 0.06 
相国 | 杨 蕉 其 7550000255442 。 0.06 
193 局 陈 发 。 550000244867 0.06 


‘550000244832 0.1 


550000241921 2c0.08 

【填充 序列 交 
550002060778 0.2 
RD 350000177463 0.13 
〇 不 请 杭 式 壳 元 (O) ‘550000248710 0. 06 


〇 ”快速 填充 (F) 550000424832 0.06 


问题 21 


问题 描述 : 在 D 列 输入 售 价 ， 有 时 会 弹出 如 下 图 所 示 的 对 话 框 。 




















A AL B 攻 D E ,| [x RS 
1| 序号 名 称 件数 售 价 
2 | 101 ”格子 连 衣 重 5 348 
3 102 。 百 福 禄 8 359 
4 | 103 ”牛仔 七 分 裤 8 289 
5 | 104 高 腰 裤 4 319 
国 | 105 给 网 守 共 3 
国 -—1 全 全 人 Microsoft Excel x 
9| 108 ” 短 裕 
10| 109 开衫 @ 注意 输入 数据 限制 ! 
11 
al 
13 
问题 解答 : 





这 是 因为 D 列 单元 格 设置 了 数据 有 效 性 。 选 择 D 列 数据 区 域 ， 在 “数据 ” 
中 的 “数据 工具 ”选项 组 中 单 击 “ 数 据 验 证 ”按钮 ， 打开“ 数据 验证 ”对 话 框 ， 
可 以 看 到 设置 数据 限制 ， 按 照 设 置 要 求 输入 正确 的 数字 ， 或 者 重新 设置 条 件 。 























© 
全 
m 
x 
% 
数 
据 
透 
视 
表 
与 
表 
问 
题 
集 





问题 描述 ， 如 下 图 所 示 表格 中 ， 当 使 用 公式 来 计算 B1 单元 格 中 指定 姓名 
的 总 佣金 时 ， 出 现 计算 结果 为 0 的 情况 。 可 是 E 列 中 明明 显示 的 是 数字 ， 为何 
无 法 计算 呢 ? 





a 
A A | BB C D E F | 
赵 韵 0 1 

2 

3 | 序号 ”代理 人 姓名 保单 号 佣金 率 ”直接 佣金 

4 1 ， 赵 葛 "550000241780 0.06 "360 

5| 2 ， 杨 苓 其 “550000255442 0.06 "360 

6| 3 周 陈 发 "550000244867 0.06 "360 

7| 4 赵 葛 550000244832 0.1 300 

8| 5 何 海 丽 "550000241921 0.08 263.2 

9 | 6 ” 翟 娜 娜 “550002060778 0.2 "7400.02 

10| 7 张 他 "550000177463 0.13 "116.88 

11| 8 文生 "350000248710 2c0.06 "360 

12| 9 李 海 生 “550000424832 0.13 ‘234.78 

13| 10 赵 鹏 ‘550000424567 2 0.06 ‘360 





问题 解答 : 

出 现 这 种 情况 是 因为 E 列 中 的 数据 都 使 用 了 文本 格式 ， 看 似 显示 为 数字 ， 
实际 是 无 法 进行 计算 的 文本 格式 。 

选中 “直接 佣金 ” 列 的 数据 区 域 ， 单 击 左 上 方 的 全 按钮 的 下 拉 按 钮 ， 在 下 
拉 列 表 中 选择 “转换 为 数字 ”选项 ( 如 下 左 图 所 示 )， 即 可 显示 正确 的 计算 结 
果 ， 如 下 右 图 所 示 。 
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C b= BE Cl = 请 ‖ =SUMIF(B4:B13.B1E4:E13) 
0 
4 A Se pp | RE | 
到 如 的 120 | 
保单 号 佣金 率 ”直接 佣金 2 
3 | 太 号 “代理 人 姓名 保单 号 佣金 率 。 下 接 佣金 
4 1 超前 "50000241780 20.06 360 
5| 2 _ 杨 车 获 0.06 360 
6| 3 周 陈 发 0.06 360 
了 关于 此 氏 必 的 草 助 (H) | 4 赵 的 0.1 300 
7 乱 隆 错误 0) 8| 5 何 海 而 0.08 263.2 
” 9| 6 奉 电 妊 0.2 400.02 
” 10| 7 张 亿 0.13 116.88 
上 庄 旋 检查 迁 顶 (O) 四 ”8 文生 ‘350000248710 0.06 360 
Rt ey 12| 9 _ 李 海 生 ,550000424832 0.13 234.78 
550000424567 C0.06 13| 10 ”超前 550000424567 0.06 -360 











问题 描述 : 选中 数字 单元 格 ， 为 它们 应 用 “数值 ”格式 ， 但 是 数字 数据 并 
没有 显示 成 数值 数据 ( 如 下 图 所 示 )。 




















oanamaroaonr 





SS 


问题 解答 : 





对 于 已 经 输入 的 文本 数值 ， 为 其 应 用 “数值 ”格式 ， 数 字数 据 并 不 会 显示 


成 数值 数据 ( 如 下 图 所 示 )。 


选中 单元 格 , 按 “F2” 功 能 键 激活 编辑 状态 ( 如 下 图 所 示 ), 再 按 “Enter” 
键 ， 即 可 将 数据 转换 为 数值 数据 ， 如 下 图 所 示 。 





4 A B a [oo D 4 A B ss D | 
1 六 序 | 名 称 | | 售 价 1| 序 弛 | 名 称 | 件数 | 售 价 | 
旨 101 | 格子 连衣裙 348 国 | 。 101 。 格子 连衣裙 348 | 
3 | 102 | 百 福 禄 [一 8 359 3 | “102 “| 百 福 裙 | 359 | 
4 | 103 “| 牛仔 七 分 祥 | 8 289 和 | ”103 “| 牛仔 七 分 裤 8 289 | 
5 | ”104 “| 高 腰 补 [4 319 5 | “104 “| 高 灰 被 ) 4 319 | 
6 | 105 | 丝 册 衬衫 | 3 205 6 | 105 | 作风 衬衫 3 205 | 
了 | 106 条 纹 短 禄 | 6 118 了 | 106 | 条 纹 短 袜 6 118 | 
8 | ”107 | 喇叭 社 1 6 109 8 | “107 “| 喇叭 衬 rr 6 109 | 
9 | “108 “| 短裤 | 5 99 9 | “108 “| 短裤 Ts 99 | 
10| 109 | 开衫 5 217 10| 109 | 开衫 5 217 | 
11 0 11 5 
24 








问题 描述 : 我 们 在 根据 员工 的 出 生 




















期 计算 年 龄 ， 或 者 根据 员工 入 职 时 间 


计算 工龄 ， 或 者 根据 其 他 日 期 计算 结果 时 ， 通 常 得 到 的 结果 还 是 日 期 ， 如 下 图 











所 示 。 





A A B C D 
1 ， 编 号 ”姓名 ， 出 生日 期 和 
2 INN001 “| 侯 淑 媛 |1984/5/12 [ 1900 
| 孙 丽 萍 ”|1986/8/22 | 1900/1/30 
4 INN003 | 李 平 ”|1982/5/21 1900/2/3 
INN004 | 苏 葡 |1980/5/4 1900/2/5 
NN005 | 张 文 涛 |1980/12/5 1900/2/5 
NN006 “| 孙 文 胜 “|1987/9/27 








2009/2/10 
2009/2/10 
201U12 
2012/12 
| 2012/2/19 
7 了 INN006 “| 孙 文 胜 “|2013/2/19 











NN007 “| 周 保 国 “|1979/12 


8 |NN007 “| 周 保 国 “|2013/S/15 











NN008 “| 崔 志 飞 |1980/8/$ 








9 |NN008 “| 罕 志 飞 |2014/$/15 
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问题 解答 : 

这 是 因为 根据 日 期 进行 计算 ， 显 示 结果 的 单元 格 会 默认 自动 设置 为 日 期 格 
式 ， 出 现 这 种 情况 我 们 手动 把 这 些 单元 格 设置 成 常规 格式 ， 就 会 显示 数字 。 

选择 需 显 示 常 规 数 字 的 单元 格 ， 在 “开始 ”中 的 “数字 ”选项 组 中 单 击 下 
拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “常规 ”命令 ， 即 可 将 日 期 变 成 数字 ， 如 下 图 所 示 。 
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碍 巾 栋 上 字 剑 
D2 之 友 =YEAR(TODAYO)-YEAR(C2) 作 而 
B c D E F aon Ea 
姓名 ”出 生日 期 | 年 贺 itsm 
| 保 淑 媛 |1984/5/12 32 Wa 
INN002 | 孙 丽 苹 “ 1986/822 30 国 二 
李 平 |1982/521 34 EH 1900/2n1 
| 劳 敏 1980/$/4 36 EF kBi 
5 | 张 文 湾 1980/12/3 36 EE 1900w2A19 
| 束 文 星 “1987/927 » D Mm 
| 局 保 国 “1979/12 37 名 ee 
36 
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